Belvaros-Lipotvaros Budapest Févaros V. keriilet Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak Ugyrendje

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.), valamint
Belviros-Lip6tvaros Budapest Févdros V. keriilet Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatrdl sz6l6 dnkormanyzati rendelet alapjan, €s az azokban foglalt eldirdsok szerint a
KépviselO-testiilet Polgarmesteri Hivatalt miikodtet. A Polgarmesteri Hivatal feladata
kiillonosen az Onkormdnyzat miikkodésével, a polgarmester valamint a jegyz0 feladat- és
hataskorébe tartoz6 iigyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasdval kapcsolatos
feladatok elldtdsa. Az Onkormédnyzat és mds onkormdnyzatok, 4llami szervek
egyiittmiikodésének, valamint a helyi nemzetiségi Onkormdnyzatok szakmai és miikodési
feltételeinek eldsegitése.

A Polgarmesteri Hivatal 1étszamat a Képviselo-testilet a mindenkori koltségvetési
rendeletében allapitja meg.

I. Fejezet
1. A Polgarmesteri Hivatal hivatalos, torzskonyvi elnevezése: Budapest Fovaros V.
keriilet Belvaros-Lipétvarosi Polgarmesteri Hivatal. (tovabbiakban: Hivatal)
2. Székhelye: Budapest V. keriilet, Erzsébet tér 4.
3. Illetékességi teriilete: Budapest V. keriilet kozigazgatasi teriilete. Illetékességi teriilete
ezen kiviil kiterjed a jogszabalyok, illetve szerzodéses jogviszonyon alapulé egyéb teriileteken
ellatando feladatokra is.
4. A Hivatal jogallasa: A Hivatal ©nalld jogi személy, amely rendelkezik a
jogszabalyokban meghatarozott, az ©6ndllé jogi személyiséghez kapcsolédd jogokkal és
kotelezettségekkel.

5. A Hivatal gazdalkodasi besoroldsa: gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.

6. A Hivatal bejegyzett alapitd okirattal rendelkezik. Torzskonyvi nyilvantartdsi szédma:
505000.



II. Fejezet

A Hivatal irdnyitdsa: A Hivatalt a polgarmester irdnyitja az Mo6tv. és a KépviselO-testiilet
dontései szerint, valamint sajit hatdskorében. A Polgarmester irdnyitdsi feladatainak
végrehajtasat - sajat rendelkezése alapjdn - az alpolgdrmesterekkel megosztva létja el.

A Hivatal vezetése: A Hivatalt a jegyzé vezeti. Gondoskodik az Motv. és egyéb vonatkozd
jogszabdlyok eldirdsainak megfelelden a KépviselO-testiilet, a bizottsdgok és a helyi
nemzetiségi Onkormdnyzatok miikodésével kapcsolatos, valamint a hatdskorébe tartozé
dontési, elokészitési és végrehajtisi feladatok ellatdsardl.

A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

hétfo: 13.30 - 18.00 ¢6réig
szerda: 8.00 - 16.30 oréig
péntek: 8.00 - 11.30 oraig.

Az Ugvfélszolgdlati Iroda iigyfélfogaddsi rendje:

hétfo: 8.00 -18.00 oraig
kedd: 8.00 -16.00 oréig
szerda: 8.00 -16.30 oraig

csiitortok: 8.00 -16.00 oraig

péntek: 8.00- 13.30 oraig



I1I. Fejezet

A Hivatal szervezeti felépitése:

10.

Epitési és Miiszaki Osztaly
Hatdsagi Csoport
Miiszaki Koordinaciés Csoport

Foépitész Iroda

Isazgatasi Osztaly

A. Belso ellenorzés
B. Humanpolitika

Anyakonyvi, Népesség-nyilvantartasi és Hagyatéki Csoport
Onkormanyzati Kozigazgatasi Birsagolasi és Birtokvédelmi Csoport

Ugyfélszolgilati Csoport

Ipari és Kereskedelmi Osztaly
Hatéséagi Csoport
Ellendrzési Csoport

Jegyzdi Titkarsag
Szervezési Csoport
Informatikai Csoport
Logisztikai Csoport
Ugyviteli Csoport

Népjoléti Osztaly
Szociélpolitikai Csoport
Oktatdsi Csoport

Pénziigyi Osztaly

Koltségvetési és Szamviteli Csoport

Lakas- és Helyiséggazddlkodasi Pénziigyi Csoport
Adéiigyi Csoport

Intézményi Csoport

Polgarmesteri Titkarsag

Tarsadalmi és Kiilkapcsolati Osztaly

Vagyon-nyilvantartasi és Hasznositasi Osztaly
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Belso6 ellenorzés:

Feladatait a jegyz06 kozvetlen irdnyitisa alatt végzi.

Kozremiikodik a jegyzd torvényességi ellendrzd tevékenységében. Ennek keretében éves
vizsgalati terv alapjan cél- téma- és utdvizsgdlatokat végez a Hivatal egyes szervezeti
egységeinél, ezekrdl jelentést készit. A jelentésben foglaltak alapjin javaslatot tesz a jegyzd
felé a sziikséges intézkedések megtételére.

A belsé ellendrzési vezetd altal elkészitett stratégiai- €s éves ellendrzési terv alapjan ellendrzi:

- a Hivatal szervezeti egységeinél, és az Onkormdnyzati koltségvetési szerveknél a
folyamatba épitett az eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendek mitkodését,

- a pénziigyi-irdnyitasi, és ellendrzési rendszerek mikodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat eredményességét,

- a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdéalkodast,

- ajanldsokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezdk, hidnyossdgok
megsziintetése €s kikiiszobolése érdekében,

- nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

- ellen6rzi a szakmai feladatok €s az annak megvaldsitdsara szolgdlé pénzeszkozok
takarékos és szabdlyszerii felhasznalasit,

- ellenérzi a jogszabdlyok, a belsé szabdlyzatok, a bizonylati rend és az
okmanyfegyelem betartasat,

- ellendrzi az 6nkormanyzati tulajdon védelmét, annak szervezettségét,

- elokésziti a Képviselo-testiilet elé torténd beterjesztésre az éves ellendrzési tervet és a
végrehajtasardl szol6 éves Osszesitd jelentést,

- ellendrzi az Onkormdnyzat koltségvetésébdl juttatott tdmogatdsok felhaszndldsarol
készitett elszamolasokat,

- ellendrzi az onkorményzat tobbségi irdnyitdsit biztositd €és befolydsa alatt miikddo
gazdasdgi tarsasdgokat, kozhasznu szervezeteket,

- ellendrzi a kozbeszerzéseket és a kozbeszerzési eljardsokat,

- elemzi, vizsgélja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabdlyoknak és belsd szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint a miikodésiik
gazdasdgossagat, hatékonysagat €s eredményességét.



Humanpolitika:

Feladatait a Jegyz0 kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Személyzeti- és munkaiigyi feladatok:

- javaslatot tesz a koztisztvisel6i létszdammal valo gazdalkodds hivatali szintl
koordinalasara,

- elOkésziti a munkaltatéi jogkorbe tartozé személyzeti, munkaiigyi, oktatdsi
feladatokat, a dontést kovetden végrehajtja,

- részt vesz a Hivatal koztisztviseldinek illetményrendszerére, juttatdsaira vonatkozd
onkorményzati rendelet-tervezetek elokészitésében,

- naprakész informacidval rendelkezik a 1étszam alakuldsarol, annak véltozasardl,

- a munkaerd sziikséglet biztositasa, kivalasztds, beilleszkedés elOkészitése,

- elokésziti a MAK részére a munkavallalok ki- és belépésével kapcsolatos
okmanyokat,

- nyilvéantartja és vezeti a Hivatal koztisztviseldinek személyi anyagait,

- szervezi a Hivatal koztisztviseldinek oktatdsat, tovabbképzését, szakmai
konferencidkon val6 részvételét,

- ellitja a hivatali dolgozok vonatkozdsdaban a szocidlis és joléti tevékenységgel
Osszefiiggd feladatokat,

- teljesiti a jogszabdlyban eldirt adatszolgéltatasokat,

- vezeti a képviseldi €s koztisztviseldi vagyonnyilatkozattal kapcsolatos nyilvéantartast,

- nyilvéantartja és vezeti az 6vodavezetok személyi anyagait,

- ellitja a Hivatal koztisztviseloi tekintetében a Nyugdijpénztirral és az
Egészségpénztarral kapcsolatos a munkaltatot terheld kotelezettségeket,

- koordindlja a cafeteria juttatdsokat a Hivatal tekintetében.



1. Epitési és Miiszaki Osztaly

Altaldnos feladat:

A szervezeti egység vezetdje - vagy kijelolése alapjan munkatirsa - részt vesz az
onkorményzat képviselO-testiiletének, bizottsagainak iilésein.

Hatésagi Csoport

A jogszabdlyok éltal a telepiilési onkorményzat jegyz6je hataskorbe telepitett épités hatosagi
eljarasok, eljards részek, szakhat6sdgi eljardsok lefolytatdsa. Ide értve ezen ligyekben a
hat6ésdgi tdjékoztatdsok, dontések, végrehajtasok, ellendrzések elvégzését, valamint a
jogszabdlyban meghatdrozott nyilvantartdsok vezetését, az eljardsok folytatdsara, illetve a
nyilvantartdsok vezetésére vonatkozd, valamint az azokat érintd egyéb szakirdnyu
jogszabalyok alapjan.

A jogszabdlyok dltal a telepiilési Onkormdnyzat jegyzdje, vagy a Kkeriileti polgdrmester
hataskorbe telepitett kornyezetvédelmi hatdsagi és zoldfeliilettel (fakkal-cserjékkel stb.)
kapcsolatos hatdsagi eljardsok, eljards részek, szakhatdséagi eljarasok lefolytatdsa. Ide értve
ezen iigyekben a hatésagi tdjékoztatdsok, dontések, végrehajtasok, ellendrzések elvégzését,
valamint a jogszabalyban meghatdrozott nyilvantartdsok vezetését, az eljarasok folytatdsara,
illetve a nyilvantartdsok vezetésére vonatkozd, valamint az azokat érint0 egyéb szakiranyu
jogszabalyok alapjan. Tovdbba elokésziti a keriilet kornyezetvédelmi programjat. A
Polgarmesteri Hivatal miikodésével kapcsolatos kornyezetvédelmi és munka- kornyezet-
egészségiigyi feladatokban részt vesz.

A jogszabdlyok dltal a telepiilési Onkormdnyzat jegyzdje, vagy a Kkeriileti polgdrmester
hataskorbe telepitett Ut hatdsagi eljarasok, eljards részek, szakhatdsagi eljarasok lefolytatdsa.
Ide értve ezen iigyekben a hatdsagi tdjékoztatdsok, dontések, végrehajtidsok, ellendrzések
elvégzését, valamint a jogszabdlyban meghatdrozott nyilvantartdsok vezetését, az eljardsok
folytatasdra, illetve a nyilvantartdsok vezetésére vonatkozd, valamint az azokat érint egyéb
szakirdnyu jogszabdlyok alapjan.

Miiszaki Koordinaciés Csoport

A rendelkezésére bocsdtott adatokbdl nyilvantartist vezet az Onkorményzati tulajdond
varosiizemeltetéssel €s vagyonkezeléssel megbizott gazdasdgi tarsasdgok altal végrehajtott
beruhdzasokrodl, feldjitdsokrdl, rehabiliticiokrdl, ezek meghatdrozé dokumentumairdl. Az
ellendrizendé gazdasdgi tirsasigok korét a Jegyz6, a dokumentumok korét az Epitési és
Miiszaki Osztaly hatdrozza meg.

A Miszaki Koordiniciés Csoport munkatidrsa a nyilvantartandé anyagok megszerzése
érdekében meghivasra részt vesz a beruhdzdsok, feldjitdsok, rehabiliticiok és az ezekre
vonatkoz6 tervezések kooperdcids bejdrdsain, hatdsdgi és kozmil egyeztetésein, miiszaki
atadas-atvételi eljardsain, illetve a garancidlis €s szavatossagi bejarasokon.



Jegyz6i feladatutasitds esetén az gazdasagi tarsasdgok dltal kiadott szamlak hattérellenOrzésre
is keriilhetnek. Ilyen esetben a Jegyz&i Titkdrsagrol szignalds utdn az Epitési és Miiszaki
Osztaly Miszaki Koordinaciés Csoportja teljesitési igazoldssal, vagy véleménnyel tovabbitja
a szamlat a Pénziigyi Osztaly felé. A gazdasagi tdrsasagnak kérésre ekkor a szdmlahoz k6t6do
beruhdzas akar teljes dokumenticiojat 4t kell adni a Csoport szaméra. A feladat soran
amennyiben az elvégzett munka, a szdmla, vagy a beruhdzds egyéb jellemzdjében
hidnyossagot, problémat észlel, azt jelzi a gazdasagi tarsasag felé, illetve az adott beruhdzasra
vonatkoz6 szdmla Kkifizetésének felfiiggesztését javasolhatja véleményében a Pénziigyi
Osztaly felé a hidnyossag potlasig.

Nyilvantartasardl, illetve annak részeirdl tajékoztatast ad az 6nkormdanyzati és hivatali érintett
szervezeti egységek szdmadra.

Utellendri szolgalat:

Utellendri szolgdlat mikodtetése, feltételeinek meghatarozasa, ezen beliil:

- figyelemmel kiséri a kozut allapotanak, tisztasdgdnak, nem kozlekedési célu
igénybevételét,

- a kozuti jelzések lathatésdga, épsége és mitkodésének ellendrzése,

- a kozut mellett végzett - a kozit forgalmat érintd - tevékenységnek ellendrzése,

- a kozuttal és a forgalommal kapcsolatos informaciokat beszerzése €s tovébbitésa,

- a koziti forgalom biztonsdga érdekében az dltala elvégezhetd halaszthatatlan
intézkedések megtétele,

- feladatainak ellatdsa sordn intézkedés, figyelmeztetés, a szabdlytalan magatartds
megsziintetésére felhivds, illetleg biintetd, szabdlyértési feljelentés, vagy kozlekedési
hat6sagi eljaras kezdeményezése,

- szakértd bevondsdval a kozutkezeldi kotelezettség megszegésével okozott karesetek
kivizsgalasa.

Az Epitési és Miiszaki Osztdly szervezetén beliil a Telepiilésképi munkacsoport végzi a
telepiilésképi bejelentési €s telepiilésképi kotelezési eljarasok lefolytatdsat, a dontések
szakmai elokészitését a Foépitész Iroda bevondsaval, a telepiilésképi bejelentési eljarasrol és
telepiilésképi kotelezésrol szo16 20/2015. (V.17.) onkormanyzati rendelet alapjan.
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2. Foépitész Iroda

Az Onkormanyzat telepiilésrendezé€si terveinek és helyi épitésiigyi szabalyzatainak

elkészitésével €s feliillvizsgalataval Osszefiiggd feladatok:

irdnyitja az onkormadnyzat telepiiléstervezési tevékenységét, a szabdlyozasi tervek,
szabdalyzatok, koncepciok kidolgozésat,

a teriileti fOépitésszel, valamint az érintett Onkormanyzatok fOépitészeivel
egylittmiikodve eldsegiti az illetékességi teriiletet €rintd teriilet-és telepiilésrendezési
tervek 0sszhangjanak kialakitasat,

szervezi €s irdnyitja a véleményezési eljards folyamatdt, biztositva a tervek
készitésének nyilvanossagat,

gondoskodik a jévdhagyds sordn kozolt valtozasok dtvezetésérol és a tervek
nyilvanossagarol, figyelemmel kiséri a rendezési tervek hatalyosulasit,

polgdarmesteri és jegyzOi felhatalmazdssal kapcsolatot tart szakmai szervezetekkel,
onkorményzati kiils6 megbizott szervekkel, illetve févarosi és mas keriileti
onkormdnyzatok hasonl6 egységeivel,

a hatdlyos jogszabalyokkal Osszeveti a véleményre benyujtott terveket és errdl
foépitészi nyilatkozatot ad ki,

az engedélyezési tervdokumentéacié kozponti, teriileti, miiemléki, helyi tervtanacs elé
keriilésének feltétele a keriileti f0€pitészi nyilatkozat megtétele,

polgdrmesteri és jegyzoi felhatalmazassal képviseli a keriiletet, illetve az onkorményzat
érdekeit,

a 312/2012. (X1.8.) Korm. rendelet szerint a polgarmesteri telepiilésképi véleményt a
Foépitész Iroda késziti eld, a telepiilésképi vélemény alapjat a f6épitész szakmai
allaspontja képezi, a véleményhez minden esetben csatolni kell a fOépitész
szakvéleményt, valamint a szakvélemény részletes indokol4sat,

a 20/2015. (V.27.) onkorményzati rendelet alapjin részt vesz a telepiilésképi bejelentési
eljards  szakmai  dontéshozataldban, képviselteti —magat a  Telepiilésképi
munkacsoportban és a dontést illetden a munkacsoporttal kozds javaslatot tesz a
Polgarmester felé,

a 20/2015. (V.27.) onkormdnyzati rendelet alapjan részt a telepiilésképi bejelentési
eljardés  szakmai  dontéshozatalaban, képviselteti magat a  Telepiilésképi
munkacsoportban €s a kotelezés tartalmdra a munkacsoporttal kozos javaslatot tesz a
Polgérmester felé.

Mint az Onkormanyzat szakértOje - szakmai véleményével - segiti az Onkormanyzat

telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési, ingatlan vagyongazdalkodasi €s

beruhazasi tevékenységét, ennek érdekében részt vesz:

az dnkormanyzati beruhdzasi dontések elokészitésében,
a tervpdlyazatok kiirasdban és elbirdlasaban,
a konkrét tervek véleményezésében,



Kiemelt Nemzeti Emlékhely Bizottsag illetékességi teriiletén, targyi beavatkozasok
szakmai véleményezésérdl nyilatkozatot kiild meg a Kiemelt Nemzeti Emlékhely
Bizottsag részére,

a varosrész rehabiliticiéjara vonatkozé programok kidolgozasdban, beleértve a
tarsashazak  felujitasat  biztositd6  tdmogatdsok  odaitélési  szempontjainak
meghatdrozasat és a palydzatok véleményezését,

javaslatot tesz a szakmai teriiletét érintd Eurépai Unids projektek kidolgozasara,
szakmai kozremiikodoként a keriilet fejlesztését érintdé Eurdpai Unids palyazati
elokészitésben,

a tulajdonos illetve a vagyonkezeld felujitdsi feladatainak meghatdrozasaban,

a keriiletet érintd kommundlis, kornyezetvédelmi és kozlekedési fejlesztésekre
vonatkoz6 dontések elokészitésében.

Az épitett kornyezet védelme és megdvasaval osszefiiggd feladatok:

egylittmikodik a teriileti fOépitésszel, valamint az érintett Onkormanyzatok
foépitészeivel,

a 312/2012. (X1.8.) Korm. rendelet szerint helyi tervtandcsot miikodtet, és
kezdeményezheti a feladatkorével Osszefiiggd tervek magasabb szintli tervtandcsi
megtargyalasat,

képviseli az Onkormdanyzatot a magasabb szintli tervtandcsokon, illetve
birdlobizottsagi tagként részt vesz az illetékességi teriiletét érintd telepiilésrendezési,
épitészeti valamint koztéri miialkotdsok palydzatdnak elbirdldsaban,

kozremiikodik a varosképet befolydsold, illetve meghatdroz6 egyedi épitményekkel
Osszefiiggd - a hatésagi dontést megel6z0 - egyeztetési folyamatban, szakmai
tandcsadast nyujt az épittetok €s a tervezok szdmadra,

véleményezi a kozteriiletekre vonatkozd épitészeti, kertészeti €s berendezési targyak
terveit, illetve a kozteriilet hasznalatara vonatkozé kérelmeket,

gondoskodik a telepiilésfejlesztéssel €s telepiilésrendezéssel Osszefiiggd tervek és
adatok nyilvéantartasarol és vezetésérol,

feltarja, szdmba veszi, fejleszti és Orzi a helyi épitészeti orokség értékeit, biztositja
azok védelmét,

a tarsashdzi kerékparos pdlyazat benyujtdsa eldtt véleményezi a kerékpartarold
elhelyezését, tipusat.

Vezeti az alabbi nyilvantartasokat:

a keriilet ingatlanainak és kozteriileteinek nyilvantartasa,

miemlékek, miiemléki kornyezetek, miiemléki jelentdségi teriiletek nyilvantartasa,
a kertileti ingatlanok és a kozteriiletek tulajdonviszonyainak nyilvantartasa,

a keriilet szabalyozasi terveinek (RRT és KSZT) nyilvantartasa,

a keriilet ingatlanai, kozteriiletei telekalakitdsdnak nyilvantartasa,

a kertilet koztéri képzémiivészeti alkotdsainak nyilvantartdsa.



Az onkormanyzat képviseld-testiileti iilésen torténd elbterjesztésekkel kapcsolatos feladatok:

- elOkésziti az bnkormdanyzat Gazdasagi Programjanak kidolgoz4sat,

- a véleményezési eljards befejezését kovetden a telepiilésrendezési terveket a
beérkezett észrevételek figyelembevételével dontésre elokésziti az illetékes
bizottsagok és a képviseld-testiilet elé,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési tervek érvényesiilését, tapasztalatairdl
évente tdjékoztatast ad, illetve 4 évente jelentést készit a képviseld-testiilet részére,

- el6késziti a valtoztatasi tilalomrdl sz616 rendeletet,

- elOkésziti a fovaros szabdlyozasi kerettervének eldzetes modositasi javaslatat,

- elOkésziti a rendeletet a helyi védetté nyilvanitastdl, vagy annak megsziintetésérol,
tovabba a védettséggel 0sszefiiggd korlatozasokrdl és kotelezettségekrol,

- eldkésziti az V. keriilet Onkormanyzatdnak tulajdondban, valamint dllami tulajdonban
1évo kozteriileteken elhelyezésre keriild koztéri miialkotdsokkal kapcsolatos
elOterjesztéseket,

- elokésziti a Polgarmesteri Hivatalban érkezd kozteriilet dtnevezésekkel kapcsolatos
elOterjesztéseket, illetve a fovaros szabdlyozasi rendbe tartozé felterjesztéseket, vagy
azokbdl ad6do keriileti eldterjesztéseket.

Mint az Onkormdanyzat egyik szakmai dontés-elokészitd, véleményezd egys€ge, segiti az
onkormanvyzat telepiilésfejlesztési, marketing- és telepiiléspolitikai, ingatlan-
vagyongazdalkodasi és beruhazasi tevékenysé€gét, ennek érdekében:

- részt vesz tervpdalyazatok kiifrdsdban és elbirdlasaban,
- részt vesz a konkrét tervek véleményezésében,
- részt vesz az elkésziilt fejlesztések szakmai véleményezésében,

- r1ész vesz kozlekedést, parkoldst, infrastruktdrét, arvizvédelmet és szolgéltatdsokat
(beleértve a kereskedelmet) érinté koncepciok €s tervek kidolgozasiban,

- véleményezi a szocioldgiai, szocidlis javaslatokat, terveket,

- részt vesz mas hivatali és Onkorményzati egységek keriiletet érintd, fejlesztésekre
vonatkozé dontéseinek el0készitésében,

- javaslatot tesz marketing eszk6zok €s termékek alkalmazaséra.

A Keriilet telepiilésfejlesztésével kapcsolatos feladatok:

- adatokat gytijt be és felméri, elemzi a keriilet 1€lekszdmat, szocioldgiai Osszetételének,
kereskedelmének, szolgaltatasainak, infrastruktirijanak, kozlekedésének,
parkoldsanak édllapotat és valtozasait,

- adatok alapjan elemzi a meglévé magén- és kozfejlesztési potencidlokat,
- felméri a fejlesztési lehetdségeket,
- kozvéleményt kutat,



végzi a térinformatikai rendszer koordindldsat, szakmai véleményezését, illetve a
lehetdségekhez képest bovitteti a térinformatikai alrendszereket,

szakmai kozremilkodoként részt vesz a keriilet fejlesztését érintd Eurdpai Unids
palyazati elokészitésben,

a turisztikai szolgaltatok részére varhatd fejlesztésekrdl egyeztetést tart,

polgarmesteri és jegyzOi felhatalmazdssal kapcsolatot tart szakmai szervezetekkel,
onkorményzati kiils6 megbizott szervekkel, illetve a fOvarosi és mads keriileti
onkorményzatok hasonl6 egységeivel,

polgarmesteri és jegyzoi felhatalmazdssal képviseli a keriiletet, illetve az

onkorményzat érdekeit telepiilésfejlesztési, drvizvédelmi, turisztikai és Eurépai Unids
egyeztetéseken, érdekegyeztetéseken.

Az Onkormanyzat Telepilésfejlesztési Koncepcid elkészitésével és feliillvizsgalataval

Osszefiige0 feladatok €s hataskorok:

az elézmények, a felmérések és kutatdsok, a fovaros fejlesztési terve és a keriileti
lakosok véleményének figyelembevételével elkésziti a fenti terveket,

Osszhangba hozza a hatélyos teriileti és telepiilésrendezési tervekkel, vagy modositast
javasol,

Osszhangot teremt a keriilet magan fejlesztéseinek és a terv tartalmdnak egészében és
részleteiben,

egyeztet a terv elkészitése érdekében a keriilet intézményeivel, gazdasagi
tarsasdgaival,

javaslatot tesz a terv alapvetd célkitlizésére,
vezeti a terv végrehajtasat 0sszhangban a hivatal mas osztélyaival,
sziikség esetén tervmodositasrol készit eld.

Az onkormanyzat képvisel6-testiileti iilésen torténd elbterjesztésekkel kapcsolatos feladatok:

kozremiikodik a Gazdasdgi Program és a Telepiilésfejlesztési Koncepcid
elokészitésében,

elOkésziti az Integralt Varosfejlesztési/Telepiilésfejlesztési Stratégiat,

varosmarketing javaslatot készit,

turisztikai koncepciot, javaslatokat készit elo,

testiileti jovdhagyas utdn évente jelentést készit a végrehajtas allapotardl,

elOkésziti a parkoldssal kapcsolatos rendeletet, illetve annak médositasat,

el0késziti a parkolasi koncepciot,

elokésziti a kozlekedéssel kapcsolatos koncepcidkat (pl. forgalomcsillapitasi,
kerékparos)

elOkésziti a helyi kereskedelemmel kapcsolatos koncepcidkat és ezzel kapcsolatos
rendeletmddositdsokat, sziikség esetén rendeletalkotdsi javaslatokat,



- adott rendszerességgel eldkésziti az Onkormdnyzat Virosfejlesztési Monitoring
elOterjesztését,

- elokésziti az egyes kozteriiletek fejlesztés meginditdsanak dontésérol szo6lo
elOterjesztést,

- elOkésziti a parkoldssal kapcsolatos a foOvaros szabdlyozdsi rendbe tartozé
felterjesztéseket, vagy azokbdl ad6do keriileti elOterjesztéseket.

Az onkormanvyzat képviselO-testiilete altal 1étrehozott bizottsdgain torténd eldterjesztésekkel
kapcsolatos feladatok:

- elOkésziti a Polgarmesteri Hivatalba érkezd kizarélagos parkoldssal kapcsolatos
kérelmeken alapul6 eldterjesztéseket,

- elOkésziti a kardcsonyi diszkivildgitas lebonyolitdsaval kapcsolatos eldterjesztéseket,

- elokésziti a Polgarmesteri Hivatalba érkez6 emléktdblaval kapcsolatos
elOterjesztéseket.



3. Igazgatasi Osztaly

Anyakonyvi, Népesség-nyilvantartasi és Hagyatéki Csoport

AnyakOnyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

az anyakonyvvezetl vezeti a sziiletési, hdzassagi, halotti anyakonyvet,

kozremiikodik a hazassagkotésnél, a bejegyzett €lettarsi kapcsolat regisztralasanal,
kozremiikodik a csaladi események megiinneplésében, (pl. hdzasséagi évfordulo),

intézi az anyakonyvi igazgatdssal 0sszefiiggd ligyeket,

tigyfélfogadasi idOben ligyfeleket fogad, tdjékoztat,

anyakonyvi kivonatokat ad ki,

a halaleseteket, sziiletéseket anyakonyvezi,

felveszi a hazassagi jegyzokonyveket,

teljesiti a névvaltoztatasi kérelmeket,

elOkésziti az dllampolgéri eskiit €s kozremiikodik a lebonyolitdsdban,

a kiilfoldon tortént anyakonyvi események hazai anyakonyvezését elokésziti,
tovabbitja,

a kiilfoldon felbontott hdzassdgok feljegyzését el0késziti, feljegyzi,

a kulfoldi okiratok beszerzése iranti kérelmeket atveszi,

az anyakonyvi valtozdsokat dtvezeti, kijavitja,

adatszolgaltatast végez az EAK rendszeren keresztiil,

az anyakonyvi irattarat karbantartja,

atvezeti a SZL nyilvantartdson (személyi és lakcimnyilvantartds) is az anyakonyvi
véaltozasokat, rogziti az anyakonyvi eseményeket (sziiletés, hdzassdgkotés, halaleset,
valas, névvaltozas, egyéb javitasok),

elektronikus tigyintézést végez az EAK rendszeren keresztiil,

elektronikus levelezés bonyolit le.

Hagyvatéki eljarassal kapcsolatos feladatok:

a hagyatéki iigyintézd nyilvantartdsba veszi a halalesetet,

nyilatkoztatja az eltemettetét vagy a kérelmez6t a hagyatékra vonatkozodan,
esetlegesen felkutatja az orokost,

a hagyatéki eljarast lefolytatja, tdjékoztat az 6roklési jogrol,

felveszi a hagyatéki leltart,

megkeresi a tarshatésdgokat az ingatlan vagyon oroklésénél,

az ingdvagyon leltarozza a helyszineken, illetve a széfbérleményekben,

bir6i letétbe helyezi az arany-, eziisttargyakat, illetve takarékbetétkonyveket,

a helyszineken biztositési intézkedéseket tesz, foganatosit, beraktdroztat,

ANTSZ fertStlenitésrol gondoskodik,

a hagyatéki leltart megkiildi a kozjegyzOnek, illetve MNV-nek, Gyamhatdsagnak,
kiilképviseletnek,

bérlakas iiresedése esetén lakas-kiiiritési jegyzOkonyvet vesz fel,

gondnoksagi, gyamsagi helyszini ingdleltart készit.



Onkormanyzati Kozigazgatasi Birsagolasi és Birtokvédelmi Csoport

Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

- az ligyintéz0 elbirdlja a jegyzd i hataskorébe €s illetékességébe tartozé birtokvitdkat,
- a bizonyitasi eljards sordn meghallgatast tart,

tanukat hallgat meg,

helyszini szemlét végez,

- gondoskodik a birtokvitdban hozott hatdrozat végrehajtasarol,

- sziikség esetén birsagot szab ki - vagy esetlegesen karhatalom igénybevétele mellett -
intézkedést tesz az eredeti allapot visszadllitdsdra, illetve a birtokvédelem hatdsagi
uton torténd kikényszeritésére,

- a kizarasi kérelmeket felterjeszti a kormanyhivatalnak,

- kereset esetén Osszekésziti €s felterjeszti az tigyiratot a birdsagra,

- teljesiti a tarshatésdgok megkeresését.

Onkorményzati kozigazgatési birsdgoldssal kapcsolatos feladatok:

- elbirdlja a kozosségi egyiittélés alapvetd szabdlyair6l €s ezek elmulasztidsdnak
jogkovetkezményeirdl sz6l6 Onkorményzati rendelet hatdlya ald tartoz6 ligyeket és
ezekben az elséfoku hatdsagi eljarast lefolytatja, ezen beliil:

a tényallast tisztdzza,

- megteszi a sziikséges intézkedéseket, amennyiben az gy tisztdzadsdhoz
sziikséges, helyszini szemlét tart, sziikség szerint kitlizi és lefolytatja a
meghallgatdsokat, targyaldsokat,

- meghozza a végzéseket, hatdrozatokat,

- megteszi a hatdskorébe tartozé végrehajtasi intézkedéseket,

- intézi a 2012. november 15. eldtt érdemben elbirdlt a kozigazgatasi birsaggal sujthatd
tiltott, kozosségellenes magatartdsokkal kapcsolatos tigyeket,

- vezeti a jogszabdly illetOleg a felettese altal eldirt nyilvantartasokat, sziikség szerint
elOkésziti és elkésziti a munkakorhoz kapesolddo statisztikakat,

- indokolt esetben részletfizetési kedvezményt ad,

- elvégzi a 2012. 04. 15. elott elkovetett szabalysértésekkel kapcsolatos iktatdsi
feladatokat,

- jogsegélyt teljesit.

Ugyfélszolgalati Csoport

Ugyfélszolgilattal kapcsolatos feladatok:

- az lgyfélszolgaltatdsi munkatirs 4tveszi a Polgarmesteri Hivatal részére cimzett
beadvéanyokat, melyek az iktaton keresztiil a tarsosztalyokra keriilnek tovabbitésra: (pl.
tobbek kozott):

- a helyi szocidlis rendeletek alapjan nydjthaté tdmogatasokra, segélyezésekre
vonatkozo6 kérelmek,
- a hatésagok felé benyujtott fellebbezések,



- lakascsere kérelmek,

- méltanyossagi kérelmek,

- palyazatok (lakds-, helyiség, tarsashazak feldjitdsa, illetve kozbeszerzési tv.
hatalya al4 tartozé palyédzatok),

- nyugdijashazi bérlakds bérbeadésa iranti kérelmek,

- helyi tdmogatas irdnti kérelmek (lakédsépitési, illetve vasdrlasi),

- bérleti jogviszony folytatdsa, bérlétarsi jogviszony létesitése iranti kérelmek,

- gépjarmll adomentességi kérelmek,

- adatszolgaltatas a szallashelyen lebonyolitott vendégforgalmi nyomtatvanyok.

idopontfoglalast rogzit az anyakonyvi csoport részére,
az iigyfelek rendelkezésére bocsatja a sziikséges formanyomtatvanyokat és tirlapokat,
valamint igény esetén segitséget nyujt kitoltésiikhoz és a becsatolandé mellékletekrdl
fénymasolatot készit,
a Polgarmesteri Hivatal teljes munkaidejében telefonon és személyesen tdjékoztatast
ad a polgarok kérdéseire,
felveszi a kapcsolatot a megfeleld osztallyal, ha félfogaddsi idon kiviil keresi fel a
hivatalt a kertileti lakos, (konkrét tigyintézés c€ljabol),
felvildgositast ad a képviselo-testiilet miikodésével, az dnkormanyzati képviseldk
fogaddoraival kapcsolatban,
feladata tovabbd az ingyenes zold szdmra érkezd lakossdgi javaslatok és
bejelentések nyilvantartasba vétele és tovabbitdsa a hatdskorrel rendelkezd osztaly
vezetdje felé,
atveszi a taldlt targyakat és gondoskodik azok kezelésérdl és kiadasarol.

A jegyz0 hataskorébe tartoz6 népesség-nyilvantartasi feladatokat is az Igazgatdsi Osztdly
munkatarsai latjak el:

a kozponti cimregiszterrdl és cimkezelésrol szolé 345/2014. (XI1.23.) Korm. rendelet
alapjan ellagja az illetékességi teriiletére vonatkozdéan a cimkezeléssel Osszefiiggd
feladatokat. Ennek sordn a Jegyzdi Adattisztité Rendszerben (JAR) és a Kozponti
Cimregiszterben (KCR) képzi az V. keriileti cimelemeket, a KCR-ben a meglévd
cimeket moédositja, toroli, 4j cimeket keletkeztet,

lakossdgi kérelemre egyedi ligyekben cimkezelést végez,

a Vizual Regiszter hasznalatdval adatokat (cimeket, neveket, életkorokat) €s listdkat
(korcsoport, orvosi korzet, csalddba rendezés) ad az Onkormdnyzati feladatok
ellatasahoz,

lakcim fiktivizalasi eljarast folytat le.



4. Ipari és Kereskedelmi Osztaly

Haté6sagi Csoport

- els6 foku hat6sagi jogkorben a kereskedelmi tevékenység bejelentésével, az iizletek
mukodési engedélyének kiaddsdval, a kereskedok és az iizletek nyilvantartisba vételével
kapcsolatos eljarast lefolytatja,

- kiadja, médositja, megsziinteti a miikodési engedélyeket,

- a kereskedelmi tevékenység bejelentésével kapcsolatos eljarast lefolytatja, az igazolast
illetve az értesitést kiallitja,

- a bejelentésrdl nyilvantartast vezet, amelyet kozzétesz az interneten,

- a mukodési engedéllyel rendelkezd kereskeddkrdl nyilvantartast vezet, amelyet
kozzétesz az interneten,

- kiadja, médositja, megsziinteti a telepengedélyeket,

- a bejelentés koteles ipari tevékenységek nyilvantartdsidval kapcsolatos eljarast
lefolytatja,

- megszervezi az Uj telep létesitését megel6zo helyszini szemlét (a rendeletben felsorolt
szakhatésagokkal és a szomszédos ingatlanokkal rendelkezni jogosultakkal), és az eljardst
lefolytatja,

- a telepengedéllyel rendelkezd illetve a bejelentés koteles ipari tevékenységeknél a
tevékenységi kor bovitése, megvéltoztatdsa vagy modositdsa esetén az eljarast lefolytatja,

- a széllashely-lizemeltetési engedélyezési eljarast lefolytatja, és a meghatdrozott
széllastipusra szalldshely-lizemeltetési engedélyt, valamint hatdrozatot allit ki,

- a szallashely-lizemeltetési engedéllyel rendelkezd szallashelyekrdl nyilvantartast
vezet, amelyet kdzzétesz az interneten,

- véleményezi a Fovarosi Kozteriilet-hasznositdsi Tarsuldshoz benyujtott teraszok
értékesitésével kapcsolatos kérelmeket, valamint a kozteriileten torténd darusitdsokat és
igazolja a kereskedés jogossagat,

- elldtja a hataskorébe utalt Hold utcai piac igazgatasi feladatait,

- a vasar €s piac engedélyezésére iranyuld eljarast lefolytatja, az engedély megaddsaval
egyidejiileg intézkedik a vasidrok rendezdjének, illetve a piacok fenntartéjdnak hatdsagi
nyilvéantartasba vételérol,

- elOkésziti a képviselO-testiileti valamint a bizottsagi eldterjesztéseket és a hatdrozati
javaslatokat,

- statisztikai adatokat szolgaltat negyedévenként a KSH-nak a keriiletben wjonnan
l1étesitett, megsziintetett, médositott {izletekrol,

- amennyiben a profilkototten megvdsarolt iizletek ellendrzése sordn az Ellendrzési
Csoport szabdlytalansdgot tapasztal, a Hatésagi Csoport a sziikséges intézkedések megtétele
céljabol értesiti az illetékes osztélyt,

- hitelesiti a vasarlok konyvét,

- kezeli az ligyiratokat,

- vezeti a nyilvantartasokat,

- elvégzi az egyes feladatokhoz kapcsolddd adminisztraciot.



A Hatésagi Csoport jegyzoi hatdskorben hozott intézkedései:

- a 210/2009. (IX.19.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet) 5. és 6. melléklet
1. pontjaban felsorolt élelmiszer csoportba tartoz6 termékkorokre tett bejelentésrdl igazolas
kiadasa,

- a Korm. rendelet 3. mellékletében meghatarozott, kizarélag iizletben forgalmazhat6
termékek esetén az lizletek miikodési engedélyének kiadasa,

széllashely-tizemeltetési engedély valamint hatdrozat kiaddsa.
Ellenorzési Csoport

- az illetékességi teriileten rendszeresen ellendrzi valamennyi kereskedelmi, vendéglato
és szolgaltatast végzo egységek tevékenységét,

- a kereskedelmi tevékenységet a hat6sdgi nyilvantartasba vételt, illetve a Hatdsagi
Csoport tdjékoztatdsat kovetden minden esetben ellendrzi,

- intézkedik a szabdlytalansdg megsziintetésérol, és az esetleges feleldsségre vonasrol,

- indokolt esetekben utéellendrzéseket végez,

- esetenként komplex ellenérzéseket végez az ANTSZ munkatdrsaival, valamint més
hatésdgok (Nemzeti Fogyasztévédelmi Hatésdg, MGSZH, Renddrség, Tiizoltésdg, Epitési és
Miiszaki Osztaly) bevondsaval,

- évente kétszer komplex ellendrzést végez a Hold utcai Vasarcsarnokban,

- az idegenforgalmi szezonban éjszakai ellendrzéseket végez a keriilet vendéglitod
helyein,

- évente hdromszor szakhatdésidgok bevondsaval ellendrzést végez a zenés-tdncos
szorakozohelyeken,

- a lakossagi panaszbejelentéseket, valamint kozérdekii bejelentéseket hatdskorbe
tartozdan kivizsgalja, és intézkedik,

- az egyéb szélldshelyeket (magdnszéillashelyek) panaszbejelentés alapjan ellendrzi,

- elvégzi az egyes feladatokhoz kapcsol6dé adminisztraciot,

- indokolt esetben szabalysértési, kdzigazgatasi birsdgolasi iigyben feljelentést tesz,

- rendszeresen ellenérzi a telepengedélyhez kotott illetve a bejelentés koteles ipari
tevékenységek telephelyen torténd gyakorlasat,

- a telep miikkodésének ellendrzésekor észleltek alapjan a jegyzénél kezdeményezi a
sziikséges intézkedések megtételét,

- a szakhat6sdgi megkeresések illetve a kiadott hatdrozatok alapjan elvégzi a
telepengedélyek illetve a bejelentés koteles ipari tevékenységek végzésének utdellendrzését,

- elOkésziti a képviseld-testiileti, valamint a bizottsagi eldterjesztéseket és a hatdrozati
javaslatokat.

Az Ellen6rzési Csoport jegyz0i hataskorben torténd intézkedései:

A tevékenységre vonatkozo jogszabdlyi és hatosagi eldirasok megsértése esetén
- elrendeli az lizlet és szallashely ideiglenes vagy azonnali bezdrasit,

- korlatozza 22 éra és 6 6ra kozott a kereskedelmi tevékenységet,

- elrendeli az lizlet kotelezd éjszakai zarva tartasat,



- korlatozza vagy megtiltja a vendéglaté iizletben a vendégek szérakoztatasara nyujtott
szolgdltatasi tevékenységet,

- megtiltja az engedély nélkiil folytatott, eldirdsokba iitkozd tevékenység végzését,
termékkor értékesitését,

- ha az adott tevékenység engedélyhez kotott, visszavonja az engedélyt,

- szabdlytalansagok esetén végzésben felhivja az tizemeltetot,

- birsagot szab ki,

- a szervezett blindzés, valamint az azzal Osszefiiggd egyes jelenségek elleni fellépés
szabdlyirdl sz6l6 torvény alapjan a renddérség kezdeményezésére az iizletet bezaratja,

- a vilagorokségi teriileten korldtozza a szeszes italt kimérd, arusité kereskedelmi,
illetve vendéglato iizlet 24 6ra €s 6 6ra kozotti nyitva tartdsat,

- a telepengedélyhez kotott, illetve a bejelentés koteles ipari tevékenyég telephelyen
torténd gyakorlasat felfiiggeszti, korlatozza, megtiltja vagy a telepet ideiglenesen bezaratja,

- a telepengedélyt visszavonja, illetve a bejelentés koteles ipari tevékenységet torli s
nyilvéantartasbol,

- korlidtozdsok, bezdrdsok elrendelése esetén sziikség szerint foganatositja a
hatdrozatban foglaltakat €s ellendrzi azok betartasat,

- sajat ligyeikbdl fakadd jogvitds esetekben eldkésziti és felterjeszti a birdsigi
feliilvizsgdlati iratokat.



5. Jegyz6i Titkarsag

Szervezési Csoport:

A képviselO-testiilet €s a bizottsdgok mukodésével kapcsolatos feladatok:

Gondoskodik a testiilet €s a bizottsagok iiléseinek megszervezésérol:

- alakul¢ iilés megszervezése,

- munkaterv elkészitése, karbantartasa,

- az iilések meghivé-tervezetének elkészitése é€s egyeztetése ,

- ameghivok, eloterjesztések sokszorositasa, informatikai rendszerben torténd rogzitése,
az lilések technikai megszervezése, lebonyolitdsa.

A képviselO-testiileti €s bizottsdgi iilések utdmunkdalatainak keretében elkésziti:

- a hatdrozatok munkapéldanyat, az iilések jegyzOkonyvét, majd tovdbbitja az
illetékesekhez, valamint Budapest Févaros Kormanyhivatalahoz,

- a testiileti iilésen elhangzott kérdéseket, interpellacidkat eljuttatja az illetékesek felé,

- gondoskodik a testiileti iilések eredeti elOterjesztéseinek és jegyzOkonyveinek
bekottetésérodl, Levéltarba helyezésérol,

- kozremiikodik a képviselok munkdjanak segitésében, tigyviteli, valamint szervezési
feladataik megolddsaban,

- ellatja a képviselO-testiilet bizottsdgainak €s tandcsnokainak munkdjat segitd iigyviteli
feladatokat,

- ellatja a képviselo-testiileti és bizottsagi anyagok Nemzeti Jogszabalytarba torténd
rogzitését.

Vezeti az alabbi nyilvantartasokat:

- kérdések, interpellaciok,

- onkorményzati képviselok fogaddordja,

- hatalyos dnkormdnyzati rendeletek téra,

- normativ testiileti hatarozatok tara,

- testiileti hatarozatok tara,

- bizottsagi hatdrozatok tara,

- a testiilet bizottsdgai altal leadott hatdskorben hozott hatarozatok tara.

Eavéb szervezési /jogi feladatok:

- jegyz6 napi munkdjinak koordinaldsa, fogad6drajanak elokészitése,

- koordindlja a képviselO-testiilet, a Polgarmesteri Hivatal €s az irdnyitdsa ald tartozo
intézmények jogi képviseletét a birdsdgok és mas szervek, illetve hatosagok elott,

- kozremiikodik a Hivatal szerzddéseinek elkészitésében, megkotésében, a szerzodési
igények érvényesitésében, valamint egyéb megallapodasok elkészitésében,

- kozremiikodik fegyelmi eljarasban,



- megkeresésre jogi véleményt ad az Onkormdnyzati képviselok, a tisztségviselok
valamint a bizottsagok elnokei részére,

- a jegyzOi utasitisnak megfelelden a képviseld-testiilet dllandé bizottsdgai szakmai
munkdjanak el6segitése érdekében részt vesz a bizottsagok iilésein,

- megvizsgélja a képviseldi bejelentéseket, javaslatokat, interpellacidkat és kérdéseket,
elokésziti a valaszt,

- megjelenteti a jogszabdly dltal meghatarozott kozérdekii adatokat az onkormdnyzat
hivatalos honlapjén,

- kapcsolatot tart, koordindlja és segiti az Onkormdnyzat altal megbizott ligyvédek
munkajat,

- végzi a peres iktatast.

- kapcsolatot tart a Févarosi Onkormanyzattal és a keriileti 5Snkormanyzatokkal,

- részt vesz a Hivatal belsdé szervezeti egységeit érintd szervezés feladatok
végrehajtasaban,

- kozremiikodik a kozmeghallgatasok, lakossdgi férumok megszervezésében,
lebonyolitdsdban, utémunkalataiban,

- ellitja az osztdly gépelési feladatait, valamint sziikség esetén kozremikodik a
Hivatalndl jelentkez0 targyaldsok hanganyagainak lefrasdban.

A jegvyz0 torvényességi feliigyeleti jogkorébe tartozd feladatok:

- elvégzi a képviselO-testillet elé keriild rendelet-tervezetek és elOterjesztések
torvényességi vizsgalatat,

- elokésziti a jegyzd torvényességi észrevételeit,

- kivizsgdlja a jegyzOhoz érkez6 panaszokat és bejelentéseket, valasztervezetet készit,

- részt vesz a képviseldi bejelentések és javaslatok vizsgédlataban,

- gondoskodik a belsé szabdlyzatok, a jegyz6i és a polgdrmesteri utasitdsok,
intézkedések kidolgozasardl,

- utasitds szerint elkésziti a bizottsdgok és a képviselO-testiilet elé keriild
elOterjesztéseket,

- elkésziti a Hivatal feladat-és hatdskori jegyzékét, gondoskodik annak naprakész
allapotban tartdsardl, a sziikséges mddositasok tervezetének elkészitésérol,

- feliilvizsgdlja az egyes osztdlyok dltal elkészitett, az osztdlyok feladat és hataskorét
érintd onkormdnyzati rendeletek egységesitését,

- kozremiikodik a civil szervezetek tdmogatdsara kiirt pélydzat lebonyolitdsaban,
tdjékoztatja az érintetteket €és figyelemmel kiséri a hatarozatok végrehajtasat,

- elOkésziti és megkoti az Onkorményzat €s szervei dltal nydjtott tdmogatdsokra
vonatkoz6 szerzddéseket,

- gondoskodik a rendeletek kihirdetésérdl, és honlapon torténd megjelentetésérol,

- kozremiikodik a kozérdekli panaszok, javaslatok intézésében,

- ellatja az ellendrzési jogharmonizacios és az e-kozigazgatast szervezo feladatokat,

- elldtja a ,,Kozbeszerzésekrdl” sz616 torvény valamint az Onkorményzat Kozbeszerzési
Szabdlyzataban meghatérozott feladatokat,

- bonyolitja a mindség iranyitissal (ISO) kapcsolatos feladatokat,

- palyazatokhoz adatot szolgdltat,

- Adatvédelemmel és kozérdekll adatigénylésekkel kapcsolatos feladatok elldtésa,

- Az Onkormdnyzat honlapjin megjelend informacidk, adatok, hirdetmények frissitése.
(meghatarozott belso szabalyok szerint)



Valasztasokkal, népszavazasokkal 0sszefiiggo feladatok:

- a valasztasok soran koordindlja az orszaggytilési és onkormanyzati képviseldk, az EP
képviseldk, a birdsdgi ilnokok vélasztdsaval, valamint a népszavazassal, népi
kezdeményezéssel kapcsolatos szervezési feladatokat, lebonyolitja a valasztast,

- segiti a Vélasztasi Bizottsdg €s a Szavazatszdmlal6 Bizottsdgok munkajat, részt vesz a
jegyzékonyvvezetok és a Szavazatszdmldld bizottsdgi tagok felkészitésében, a
vélasztassal kapcsolatos személyi €s technikai feltételek biztositdsaban,

- vezeti az onkormdnyzati és nemzetiségi dnkormanyzati képviselok név- és jegyzékét.

Informatikai Csoport

- szervezi az informatikai feladatokat,
azokat,

- gondoskodik a Hivatal sajat tulajdondban 1évé szdmitdstechikai eszkozok
karbantartdsdrol, ellendrzi a hasznalatra atvett eszkozok éllapotat, sziikség esetén
gondoskodik azok potlasardl, cseréjérol,

- nyilvantartdst vezet a haszndlatra 4tvett szamitdstechnikai eszk6zokrdl, gondoskodik a
karbantartasukrol,

- kapcsolatot tart a hasznélatra atvett szdmitastechnikai eszkdzok tulajdonosdval,

- felelOs a szamitastechnikai szabédlyzatok naprakészen tartasaért,

- felelds a hivatali telefonkdnyv naprakészen tartasaért,

- ellaitja az orszaggytlési képviselok, valamint a helyi onkorményzati vélasztisok ,
népszavazasokkal kapcsolatos informatikai feladatokat.

Logisztikai Csoport

- gondoskodik a Hivatal miikodéséhez sziikséges targyi, miiszaki, technikai feltételek
biztositdsar6l, nyomtatvanyok, irodaszerek igény szerinti Osszegyljtésérdl és
kiadasarol,

- gondoskodik egyes soron kiviili igények felvételérdl, beszerzésérol,

- gondoskodik a selejtezett iratanyagok biztonsdgos megsemmisitésérol,

- gondoskodik a hivatali épiilet és irodék tisztantartasarol,

- éves beszerzési tervet készit az onkormanyzati koltségvetéshez,

- gondoskodik a valasztdasi feladatok végrehajtasdhoz sziikséges technikai eszkozok
beszerzésérdl, tarolasarol, karbantartisardl, telepitésérol.

- ellaga a hivatali géparmivek tizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, irdnyitja és
szervezi a gépkocsivezetok munkdjat.



Ugyviteli Csoport
Ell4tja a Hivatal szervezeti egységeinek iigyiratkezelését:

- a Hivatalba érkez0 kiildemények atvétele, érkeztetése, postabontds,

- az iratok iktatdsa, hatdriddbe, illetve irattarba helyezése,

- az iktatott tigyiratok tovabbitasa,

- a postazassal kapcsolatos feladatok elldtdsa, (kiils6-belsd kézbesités)

- irattarozas, selejtezés, levéltari anyagok ataddsa,

- tigyiratforgalmi statisztikat készit, havonta listat készit a késedelmes ligyiratokrol,
- ellatja az elektronikus iigyintézre valé attérésbol ad6do feladatokat,

- gondoskodik a folydiratok, kozlonyok szétosztasarol, és nyilvantartasarol,

- kézbesiti az tigyiratokat a Hivatal kiilsé egységeinek,

- Ugyiratkezelési Szabalyzat elkészitése, az abban foglaltak betartdsa és betarttatdsa ,
- tizemelteti a telefonk6zpontot.



6. Népjoléti Osztaly

Szocialpolitikai csoport

A szocialis ellatérendszerrel kapcsolatos feladatok:

- megallapitja telepiilési tdimogatasként
a gyogyszertamogatast,
az apolési tdmogatist,

a lakhatdsi tdimogatést
€s a hatralékkezelési tdimogatést.

- a lakhatési tdimogatashoz és a hatralékkezelési timogatashoz kapcsoléddan gondoskodik
a kozmiiszolgdltatok felé a jogosultsagot megéllapito listdk tovabbitasarol,

- megallapitja rendkiviili telepiilési timogatasként
az eseti tAmogatast,

a krizistdimogatast
€s a temetési timogatast.

- megallapitja a jovedelemp6tld tdimogatasra vald jogosultsagot,

- jovedelempétld tdmogatdsban részesiilok iigyében egyiittmikodik a kijelolt
intézményekkel,

- elrendeli a koztemetést,

- megallapitja a 1étfenntartdsi tdimogatésra val6 jogosultsagot,

- megallapitja a flitési szezonban torténd iddszaki tdmogatdsra vald jogosultsagot,

- megallapitja a kedvezményes élelmiszervasarlasi jogosultsagot,

- gondoskodik az iddsek vildgnapjara torténd tdmogatds el0készitésérol,

- bizottsdg elé terjeszti az hatralékkezelési szolgadltatdsi kérelmeket, gondoskodik a
dontés végrehajtasrol, tovdbba intézkedik a koézmiszolgdltatok felé a jogosultsagot
megallapité listdk tovabbitasardl,

- bizottsag elé terjeszti a lakds-karbantartdsi tdmogatds kérelmeket, gondoskodik a
bizottsagi dontés végrehajtasarol,

- elbirdlja a lakbér-tamogatasi kérelmeket,

- kozremikodik a szép kort lakosok koszontésének elokészitésében,

- dontésre elOkésziti a diszpolgarok részére megallapitandé jaradék iranti kérelmeket,

- kiadja a szocidlisan raszorulé személy részére a védendd fogyasztok nyilvantartasba
vételéhez sziikséges igazolast,

- kiadja a hitelszerzodésbol eredd kotelezettségnek eleget tenni nem tudd természetes
személyek lakhatdsanak biztositdsahoz torténo igazolast,

- kiadja lakascélu allami timogatdsok igénybevételéhez sziikséges igazoldsokat,

- eldkésziti és tovabbitja a Halozat Alapitvany részére elbirdlds céljabol a viz-csatorna
dijhatralék rendezésére iranyuld kérelmeket,

- el6késziti a képviselo-testiilet felé a kordbban személyes gondoskoddst nytjtd
bentlakdsos intézménybe beutalt személy athelyezésére, az intézményi jogviszony
megsziintetésére iranyul6 kérelmeket, gondoskodik a dontés végrehajtasarol,

- hatésagi bizonyitvanyt és igazolast allit ki jogszabélyok alapjén,

- a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelé idépontokban feliilvizsgilja az egyes ellatasi
formakra val6 igényjogosultsagot,



gondoskodik a megallapitasra keriilt ellatasok listdzasrdl a pénziigyi osztély felé,
intézkedik a jogosulatlanul és rosszhiszemiien felvett timogatasok visszafizetésérol, és
az ehhez kapcsol6d6 méltanyossagi kérelmeket elokésziti dontésre,

tarshat6sdgi megkeresésre kornyezettanulmanyt készit.

A szocialis szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok:

feliigyeli a személyes gondoskoddst nyujté alap- és szakellatdsi feladatokat,
figyelemmel kiséri és ellendrzi az intézmények munkdjat,

javaslatot tesz a szocidlis szolgdltatdsok téritési dijanak megallapitdsara,
feliilvizsgdlatara,

koordindlja az 6nkormanyzat és az egészségiigyi ellatast biztosité intézmény kozotti
feladatokat.

feliigyeli az Egyesitett Bolcsédékhez kapcsolodd feladatokat, figyelemmel kiséri és
ellendrzi a tagintézmények munk4jat,

elokésziti jovahagydsra az ESZI, Egyesitett Bolcs6dék miikodését szabdlyozd
dokumentumokat, (alapitd okirat, Szervezeti €s Milkodési Szabdlyzat, Szakmai
program stb.)

el0késziti jovahagyasra az ESZI, Egyesitett Bolcsddék éves beszamolojét.

A gvermekvédelmi ellatorendszerrel kapcsolatos feladatok:

sajat ligyeiben, valamint a keriileti Gyamhivatal felkérésére kornyezettanulmanyt
készit,
elbirdlja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé igényjogosultsiagot,
elbirdlja a beiskoldz4si segélyre vonatkoz6 kérelmeket,
elbirdlja étkezési timogatdsra vonatkozé kérelmeket,
elbirdlja a nevelési segély kérelmeket,
elbirdlja a szocidlis tanulményi 6sztondijra vonatkozo6 kérelmeket,
elbirdlja az Ovoddztatasi tdmogatds, kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatds irdnti
kérelmeket,
gondoskodik a gyermekeket és fiatal felndtteket érintd tomegkozlekedési tamogatdsok
dontés elokészitésérol, nyilvantartasarol,
gondoskodik az idszaki tdimogatdsok dontés elokészitésérol, nyilvantartsarol,
gondoskodik a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez kapcsolodd egyszeri
tdmogatds foly0sitdsarol,
gondoskodik a kardcsonyi segély folyositasarol,
kapcsolatot tart a keriileti személyes gondoskodast nyujté intézményekkel, civil
szervezetekkel,
palyazatot készit a nyari gyermekétkeztetésre, és koordindlja annak végrehajtasat.

A szocialis ellatérendszerhez kapcsolddo egyéb feladatok:

bizottsag elé terjeszti az egyedi timogatasi kérelmeket,

a torvényi és kiilon jogszabdlyban meghatarozottak szerint vezeti a nyilvantartasokat,
ellatja mindazon feladatot, amelyeket, torvény, kormanyrendelet, dgazati miniszteri
rendelet a tovabbiakban hataskorébe utal,



- az egyéb természetbeni juttatdsok (husvéti csomag, kedvezményes burgonya vasar,
alma akcid, sonka utalvdny, kardcsonyi csomag) korébe tartozd feladatok
megszervezése €s lebonyolitasa,

- az ellatasi szerzédéssel rendelkezd szervezetek (Csalddok Atmeneti Otthona,
Gyermekek Atmeneti Otthona, Motivdcié Mozgéssériilteket Segité Alapitvany,
Oltalom Karitativ Egyesiilet) esetében tevékenységiik figyelemmel kisérése,
beszamoltatasa,

- a Szocidlpolitikai Kerekasztal megszervezése,

- elkésziti a Szolgaltatastervezési koncepciodt és gondoskodik annak feliilvizsgalatardl,

- a Helyi Esélyegyenldségi Program elkészitésérdl és feliilvizsgélatarol gondoskodik.

- ellatja az aldirastdl az iinnepélyes atadasig keletkezd szakmai, pénziigyi teendoket

= aBelvdros Szocidlis Munkaért Dij és
= aBelvaros Egészségiigyért Dij
» a Hivatali dolgoz6k Nyugdijas Kardcsonyi Unnepség tekintetében.

Lakasgazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- dontésre elokésziti a méltanyossagi, palyazaton kiviili kérelmeket,

- a dontéseknek megfelelden szocidlis bérlakdsok biztositdsa, a Vagyon-nyilvéantartasi
€s Hasznositasi Osztély altal rendelkezésre bocsatott kereten beliil,

- dontésre elokésziti a nyugdijashazi elhelyezés iranti kérelmeket,

- a dontéseknek megfelelden nyugdijashdzi bérlakdasok biztositdsa, a Vagyon-
nyilvéantartdsi és Hasznositdsi Osztaly 4ltal rendelkezésre bocsétott kereten beliil,

- dontésre elokésziti a szocidlis bérlakdsok esetében a bérleti szerzddés kozos
megegyezéssel torténd megsziintetésével egyidejiileg masik Onkormdanyzati lakds
bérbeadasa iranti kérelmeket,

- a dontéseknek megfeleléen cserelakds biztositdsa, a Vagyon-nyilvantartdsi és
Hasznositasi Osztaly éltal rendelkezésre bocsatott kereten beliil,

- nyilvantartja a bizottsdgi hatdrozattal jovahagyott méltdnyossagi lakds- és lakdscsere
kérelmezoket,

- nyilvantartja a bizottsagi hatdrozattal jovdhagyott nyugdijashdzi elhelyezésre vard
kérelmezdket.

A beérkezett iigyiratok esetében a sziikséges eljarast lefolytatja a szocidlis alapon bérbe adott
és a szocialis lakbért fizeto bérlok altal bérelt lakasok esetében:

- az onkormanyzat tulajdondban all6 szocidlis bérlakdsok bérbeadésa,

- szocidlis bérlakédsok esetében a lakdscsere szerzddések lebonyolitésa,

- a szocidlis lakasbérleti jogviszony folytatdsdra irdnyulé kérelmek elbirdldsa (a bérld
haldla vagy tartdsi szerzddés esetén),

- a jogcim nélkiil laké személyek lakasiigyének rendezése, sziikség esetén a kérelmek
bizottsagi eloterjesztése, ha a szocidlis jogosultsdg feltétele fenndll, a dontés
végrehajtasa,

- aszocidlis bérlakasok esetében kizarolagos bérloként torténd elismerés,

- szocidlis bérlakdsndl a bérldtarsi szerzodés kozos megegyezéssel vald felmondasdanak
elbiralasa,

- szocidlis bérlakds esetében a bérldtarsi jogviszony kialakitdsdra irdnyulé kérelem
elbiralasa,



a szocialis bérlakdsba valo befogadasi kérelmek elbirdlasa azok részére, akiknek az
1993. évi LXXVIIL torvény nem teszi lehetdvé, sziikség esetén a kérelmek bizottsagi
elOterjesztése, a dontés végrehajtasa,

- elkésziti és eldterjeszti a hatdrozott iddre sz016 szocidlis bérlakdsok hatdrozatlan idre
torténd bérbeaddsanak kérelmét a bizottsdg részére, gondoskodik a dontés
végrehajtasarol,

- szocidlis bérlakdsok esetében a hatdrozott idejii bérleti jogviszony eldbérleti jog
alapjan torténd meghosszabbitasa,

- tartdsi szerz0dések jovahagyasa, a szerzodések teljesitésének ellendrzése,

- szocidlis bérlakdsok esetében lefolytatja a lakbér-feliilvizsgalati eljarast,

- intézkedik a szocialis bérlakasok bérleti szerzodés felmondasa tekintetében, ha arra az

1993. évi LXXVIIL. torvény 24. §-a alapjdn sziikség van.

Tamogatasi kérelmekkel kapcsolatos feladatok:

- dontésre elOkésziti az ifju hdzasok és a helyi tdmogatdsokra iranyuld kérelmek
elbirdlasat, ezt kovetdéen a szerzOdéseket, a jelzdlogjog és a terhelési tilalom
bejegyzése tekintetében,

- aPénziigyi Osztallyal kozosen figyelemmel kiséri a visszafizetések iitemét,

- megdllapitja a fiatalok helyi életkezdési timogatdsara val6 jogosultsagot.

Munkaltatdi koleson Bizottsdggal kapcsolatos feladatok:

- dontésre elokésziti a Munkaltatéi Kolcsonokkel foglalkozé Bizottsdg dontéseit,
- dontéseket tovabbitja a pénziigyi osztalyra végrehajtdsra.

Oktatasi Csoport

Az 6vodakkal kapcsolatos feladatok:

- elOkésziti a testiileti hatdskorbe tartozé 6voddk alapitdsat, gazdalkodasi jogkorének
megdllapitasit, atszervezését, megsziintetését, tevékenységi korének modositasat,
nevének megéallapitasat,

- elokésziti jovahagydsra az 6vodak mitkodését szabdlyozé dokumentumokat, (alapitd
okirat, Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, Pedagdgiai program stb.),

- elOkésziti a fOvérosi fejlesztési terv figyelembevételével az dvodai feladat-ellatasi, az
intézményhal6zat-mitkodtetési €s a fejlesztési tervet,

- javaslatot tesz az agazaton beliili szakmai palydzatok kiirdsara és elbirdldsdra, az
ellenOrzésre,

- javaslatot tesz az 6voddk beszamoltatdsara,

- elOkésziti az Onkorményzat daltal fenntartott Ovoddk vezetéi 4lldsaira sz616
palyazatokat, bonyolitja a palydzati eljarédst, elokésziti a vezetdi megbizdsokat és
felmentéseket,

- a kozoktatdsi intézmények vezetdinek szabadsdg nyilvantartdsit vezeti, ellendrzi a
munkaidé nyilvantartasukat,

- teljesiti a jogszabdlyban eldirt adatszolgéltatast €s adatnyilvéantartést,

- a magasabb vezetdk jutalmazaséra javaslatot készit eld,



a testiileti, bizottsdgi eloterjesztések teljes korti elOkészitése, a hatdrozatok
végrehajtdsdnak biztositasa, nyilvantartdsa, archivalasa,

elokésziti az intézmények miikodésével kapcsolatos jogorvoslati kérelmek elbirdlasat
(felvételi kérelmek, dontések elleni jogorvoslatok, fegyelmi tigyek, stb.),

a szakértdi bizottsdgok véleménye alapjan dontésre elokésziti a sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai elhelyezését,

ellitja az dagazathoz tartozé intézmények ellendrzését a vonatkozd jogszabdlyok
alapjén,

gondoskodik az 6vodak nyari zardsanak litemezésérol,

segiti a bizottsdgokat a jogszabdlyok értelmezésében, betartdsaban,
elOkésziti sziikség esetén a téritési dijak megdllapitdsara vonatkozé onkormanyzati
rendelet-tervezetet.

Ko6zmuvelodési feladatok:

ellatja az alairastol az iinnepélyes atadasig keletkezd szakmai teenddket
= aBelvaros Miivelddésért Dij és
= a Jubileumi szines diploma tekintetében,
gondoskodik a Bursa Hungarica Felséoktatdsi Onkormanyzati Osztondij Pélyazat
kiirdsaval €s lebonyolitasaval kapcsolatos teendokrol,
lebonyolitja a kdzoktatas-fejlesztési tervvel kapcsolatos eljarést,
miukodteti az Oktatdsi Alapot,
bizottsag elé terjeszti az egyedi timogatasi kérelmeket,
Bizottsag elé terjeszti a tankonyv tdmogatasi kérelmeket,
a kozoktatasi intézmények 4ltal szervezett taborok (tanulmanyi kiranduldsok, erdei
iskola, 6voda) palyazatanak bonyolitasa.

Munka- és Tuzvédelmi feladatok:

statisztikai adatot szolgéltat a gyermek balesetekkel kapcsolatban,

az dgazathoz tartoz6 kozalkalmazottak baleseti jegyzOkonyveit kezeli,

a Hivatal munka- és tlizvédelmi feladatait a jogszabdlyok szerint ellétja,
ellendrzi a kozoktatdsi intézmények munka-€s tlizvédelmi tevékenységét.

Egyéb feladatok:

az Osztaly feladatkoréhez tartozé rendeletalkotds, rendeletmddositasok eldterjesztése,
az onkormdanyzati honlap osztilyra vonatkozé részének karbantartédsa.



7. Pénziigyi Osztaly

A Pénziigyi Osztaly altalanos feladatai:

- a koltségvetési tervezése,

- az elOirdnyzatok feletti rendelkezési jogkor szerint az eldirdnyzatok felhasznalasa, a
jogszabalyok szerinti modositdsa, a modositds képviselO-testiilet részére torténd
elOterjesztése,

- a koltségvetés - amely az intézmények feladataival 0sszhangban 4ll6 éves szinten
meghatdrozott pénziigyi alap - operativ végrehajtisa,

- az intézmények finanszirozasa, a timogatasok €s a bevételek iitemezése,

- készpénzkezelés, konyvvezetés, beszdmolasi kotelezettség, pénziigyi adatszolgaltatas,

- vezeti a Pénzkezelési Szabdlyzatban meghatarozott bankszamldk forgalmat,

- figyelemmel kiséri a bevételeket €s kiaddsokat szakfeladatonként, korményzati
funkcidnként €s ezen belil kiadasi- €s bevételi cimenként részletezi,

- vezeti a B-L. Egyhazi Epiiletekért Kozalapitvany bankszamlak forgalmat,

- koveteléskezelés,

- ellija a lakds, nem lakds céljara szolgdld helységekkel, flitésszolgaltatdssal,
parkoléssal kapcsolatos pénziigyi feladatokat,

- az elektronikus ,,Andoc Kotelezettségvallaldsi Rendszer” (eldzetes fedezet igazolas,
szerz0dés nyilvantartds, utalvdnyozds) iizemeltetése, naprakész, szabdlyszer
hasznalatdnak biztositasa.

Koltségvetési és Szamviteli Csoport

Koltséevetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- az allamhéaztartasi torvényben és az ahhoz kapcsol6dé korméanyrendeletekben eldirtak
figyelembevételével:
. elkésziti a koltségvetési koncepciot,
. elkésziti a koltségvetési rendelet-tervezetet, az éves koltségvetés
Osszedllitisa sordn beépitve a gazdasdgi szervezettel rendelkezd és nem
rendelkezd gazdalkodo intézményeket is,

. javaslatot tesz a koltségvetési gazdalkoddsra vonatkoz6 intézkedések
kezdeményezésére, az eldirdnyzat-moddositdsok képviseld-testiileti
jovdhagydsara,

o elkésziti a havi pénzforgalmi jelentést, és az éves zarszdmadasrol szolo
rendelet-tervezetet,

° elkésziti a koltségvetési maradvany-elszamolast,

° rendszeresen adatot €s informécidt szolgaltat:

° a torzskonyvi és adminisztrativ jellegi nyilvantartdsokba

torténd bejegyzéshez,

° a koltségvetés tervezéséhez,

az eldirdnyzatok éven  Dbeliili  teljesitésének, illetve
felhaszndldsdnak iitemezéséhez,

° a pénzellatashoz,

o



° a netto finanszirozashoz,

° a koltségvetési folyamatok alakuldsanak évkozi
megfigyeléséhez, (pénzforgalmi jelentések)
° a statisztikai adatgytijtéshez,

. ellatja a bevételek analitikus konyvelését pénzforgalmi szamlanként,
bankkivonatok alapjan,

° szamlazza a bevételeket a vevOk részére,

. ellaitja a kiaddsok datutaldsat, analitikus nyilvantartdsat pénzforgalmi

szamlanként és készpénzfizetések esetén,

végzi a hokozi kifizetések kiirasat, szamfejtését,

ellatja a kotelezettségvallalasok fedezetigazolasat,

végzi a kiilfoldi utazassal, kikiildetéssel kapcsolatos tigyintézést,

intézi az onkormdnyzat dtmenetileg szabad pénzeszkozeinek lekotését,
ellatja a munkaltat6i kolcsonnel, helyi timogatdssal és a lakdshoz jutés
tdmogatdsaval kapcsolatos teenddket,

° ellitja az Epitési és Miiszaki Osztaly dltal kiszabott eljardsi birsagok
behajtasdval kapcsolatos feladatokat.

Szamviteli feladatok:

- ellitja a szamviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait
szabdlyoz6 kormdanyrendeletbdl ad6dé feladatokat a Hivatal szdmviteli szabdlyzataban
foglaltak betartdsaval,

- végzi a gazdasagi események megfigyelését, mérését, feljegyzését, elemzését,

- végzi a konyvvezetést, rendszeres elszamolast, amely az eszkozok (ingatlanok, gépek,
készletek, pénzeszkozok, stb.) és a forrasok (sajat toke, tartalékok, stb.) dllomanyat és
ezek véltozasat értékben, folyamatosan nyilvantartja,

- vezeti a gazdilkodashoz, konyvvezetéshez kapcsolddd analitikus nyilvantartasokat,
(eszkozok, kovetelések, kotelezettségek)

- érvényesiti a kifizetéseket,

- végzi a napi bevételek, tovabba a napi kiaddsok kontirozdsat fékonyvi szamléak szerint,
minden bankszdml4dhoz kapcsol6déan,

- vezeti az AFA nyilvantartast,

- végzi a fOkonyvi konyvelést szakfeladatonként €s kormdnyzati funkcionként,

- végzi az onkormdanyzat vagyondban bekovetkezett valtozasok konyvelését, elkésziti a
negyedéves mérlegjelentést és az év végi mérleget,

- ellija az oOnkormdnyzati és intézményi bér nettésitdsi adatok konyvelését,
ellendrzését,

- bejelenti a kotelezoi igényeket a Cégbirdsag felé.

Lakas- és Helyiséggazdalkodasi Pénziigyi Csoport

Feladatok: (Lakés, bérlet, futés, kozos kolts€g pénziigyi és ellenorzési feladatai)

- Vagyon-nyilvantartasi és Hasznositasi Osztdly véltozasjelentése alapjan: lakds, nem
lakas, fhités ligyfelek ki-be koltozések nyilvantartasa, dijak és fogyasztok aktualizélésa,



bérleti (lakds é€s nem lakéas) dij és flitési dij szamlak, egyedi szamldk elkészitése,
nyomtatésa, boritékolésa,

kibocsatott szamldk 2. példanyanak elektronikus aldirdsa,

tigyfelekkel val6 egyeztetés telefonon és személyesen,

reklamaciés levelek, észrevételek megvélaszoldsa, ezzel kapcsolatos eldterjesztések
készitése,

folydszamla egyeztetOk elkészitése, nyomtatdsa, boritékolasa,

vevOi befizetések analitikus konyvelése, nyilvantartésa,

részletfizetési kérelmek feldolgozdsa, ezzel kapcsolatos eldterjesztések elkészitése,
részvétel a bizottsag iilésén,

vevOk minOsitése, hatralék kimutatas elkészitése,

fizetési felszolitasok elkészitése, boritékoldsa, postdzasa,

csoportos beszedés, (flités, lakbér)

adatszolgaltatas a likviditasi tervhez.

Lakasbérlethez kapcsolddo egyedi feladatok:

telepiilési tdmogatdsok feldolgozdsa, a tdmogatdshoz a Haloézat Alapitvany felé
kimutatas készitése a fennall6 hatralékrol

2. fizetési felszolitas elkészitése, fizetési meghagyasos eljaras elOkészitése,

viz-csatorna, szemétdij, lakbér arvaltozas érvényesitése.

Futéshez kapcsolddé egyedi feladatok:

flitési koltségvetés €s éves flitéselszamolds elkészitése,
elszamol6 szamlédk és elszamolé levelek elkészitése, nyomtatdsa, boritékoldsa.

Nem lakéas helyiségekhez kapcsolddo egyedi feladatok:

éves bérleti dij emelés érvényesitése a szamldzasban,

a megbizott ligyvéddel (hatralék kezelés) valé kapcsolattartds, kimutatds rendszeres
megkiildése, megéllapodasok nyilvantartdsa.

hitelezdi igénybejelentések.

Onkormdnyzati tulajdon utin keletkezd fizetési kotelezettségekkel kapcsolatos feladatok:

(Ko6z06s koltség elszamolas)

az Onkormdnyzati tulajdonban &ll6 ingatlanok (lakds, nem lakds) utdn keletkezd
fizetési kotelezettségek (kozos koltség, célbefizetés, feldjitdsi alap, flités)
nyilvéantartésa,

az egyes tarsashazakhoz kapcsol6dd iratok (értesitOk, kozgylilési jegyzOkonyvek)
adatbdzisban torténd taroldsa a Vagyon-hasznositdsi €s Gazddlkodasi Osztallyal
kozosen,

a tarsashazi albetéteket érintd kotelezettségek (eldirds, pénziigyi teljesités) analitikus
nyilvéantartésa, albetét és jogcim bontasban,

a havonkénti fizetési kotelezettségek Osszedllitasa az Electra felé,

a pénziigyi teljesités (kifizetés) konyvelése albetét bontdsban, albetét/jogcim
lekérdezések lehetdségével.



Fokonyvi konyvelést el6készito feladatok:

- lakds, nem lakds és fiités kiszdmlazott havi dijak kimutatdsa jogcim szerint az AFA
bevallashoz,

- bevétel kimutatdsa jogcim szerint, napi bontdsban és Osszesitve a fokonyvi
konyveléshez,

- lakds, nem lakas, f{ités €s tarsashdzi fiités koziizemi szamldinak érvényesitése,
utalvanyozdasa a pénziigyi rendszerben, (Polisz)

- abank havonkénti egyeztetési a Polisz és a Zenit rendszer kozott,

- bérbeszamitas rendezése,

- mérlegkészitéshez sziikséges kimutatasok elkészitése.

Adéiigyi Csoport

Adoéiigyi feladatok:

- ellitja az addé megéllapitdsdval, nyilvantartdsival, beszedésével és annak
végrehajtasdval kapcsolatos feladatokat,

- a végrehajtds tekintetében végzi az adoéhatosdg hatdskorébe tartozd épitményado,
gépjarmiiadd, idegenforgalmi add, valamint az adék mddjara behajtand6
koztartozdsokkal kapcsolatos hatdsagi feladatokat,

- gondoskodik a helyi 6énkormanyzati adérendelet el0készitésérol,

- kidllitta az ad6- és értékbizonyitvanyokat az {igyfél kérelmére vagy hatdsag
megkeresésére,

- intézi az adokkal kapcsolatos bejelentéseket, kérelmeket, a hatdskorébe tartozé
tigyekkel kapcsolatos megkeresések teljesitését, megkeresésre kornyezettanulményt
készit,

- amennyiben a hatdrozatok és egyéb intézkedések elleni fellebbezések sajt
hataskorben nem keriilnek mdédositasra vagy visszavondasra, felterjeszti az elbirdlasra
jogosult szervhez,

- az dnkormdnyzat gazddlkoddsdnak megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki,

- ellendrzi az addjogszabdlyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését, valamint
az addbefizetések €s elszamolasok helyességét,

- ellitja az ad6 kivetésével, kozlésével, nyilvantartasdval, beszedésével, behajtdsaval,
kezelésével, elszamoldsaval, ellendrzésével és informacié-szolgaltatdssal kapcsolatos
feladatokat, addigazolasokat, illeték- és kolts€gmentességi igazolast ad ki,

- az adokotelezettség megallapitisa érdekében adatokat gyljt, tdjékoztatdst kér,
helyszini szemlét tart,

- az addjogszabdlyban meghatdrozott esetekben elvégzi az adokivetést,

- felhivja az adéalanyokat az addkotelezettség idoben torténd teljesitésére, tdjékoztatja
Oket a szamlak egyenlegérol,

- elvégzi az addobehajtasi eljardst a jogerdsen megéllapitott és a késedelmi potlékmentes
fizetési hataridében nem teljesitett addtartozasok esetén, illetdleg a szabdlyszeriien
behajtasra kimutatott mas koztartozasok vonatkozdsaban,



- torli a koztartozast behajthatatlansdg cimén vagy a behajtdshoz vald jog eléviilése
miatt, intézkedik a behajthatatlansag cimén torolt adoétartozds ajboli eldirdsa irdnt, ha
az - a behajtashoz valé jog eléviilési idején beliil - végrehajthatéva valik,

- vezeti a jogszabdlyokban eldirt nyilvantartdsokat, kimutatisokat, valamint az
informdcié szolgdltatdis meghatirozott rendje keretében késziti és tovabbitja a
sziikséges adatokat, beszamolokat.

Intézményi Csoport

A képviselO-testiilet dontése alapjan ellitja a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési intézmények gazdilkodasdval kapcsolatos feladatokat.

Gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd intézmények:

e Egyesitett Bolcsédék 1055 Bp. Balaton u. 10.
e Egyesitett Szocidlis Intézmény 1056 Bp. Havas u. 2.

e Jitékkal-mesével Ovoda 1056 Bp. Kossuth tér 9.
e Tesz-vesz Ovoda 1051 Bp. Jozsef A. u. 18.
e Bistya Ovoda 1056 Bp. Bastya u. 4-6.
e Balaton Ovoda 1055 Bp. Balaton u. 10.

Koltséevetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Az allamhdaztartasi torvényben és az ehhez kapcsolddé kormanyrendeletben el6irtak
figyelembe vételével elkésziti az aldbbi koltségvetési gazdalkodédssal kapcsolatos
feladatokat, melyek beépitésre keriilnek a rendelettervezetbe:

° a koltségvetési szervek dltal készitett koltségvetési koncepciot
egyezteti, ellendrzi €s tovabbitja a Koltségvetési és Szamviteli Csoport részére,
. egyezteti és elkésziti a koltségvetési rendelet-tervezet koltségvetési

szervekre vonatkoz6 eldirdnyzatait, és tovabbitja a Koltségvetési €s Szamviteli
Csoport részére,

° javaslatot tesz a koltségvetési szervek koltségvetési gazdilkoddsra
vonatkozé intézkedések kezdeményezésére, az eldirdnyzat-mddositdsok képviseld-
testiileti jovdhagydsara, és tovabbitja a Koltségvetési €s Szamviteli Csoport részére.

Elkésziti a koltségvetési szervezetek koltségvetését, havi pénzforgalmi jelentését,
negyedéves mérlegjelentését és éves beszamolojat a K11 program segitségével, melyet
az intézmény vezetoi latnak el alairdsukkal és tovibbitja a Koltségvetési és Szadmviteli
Csoport részére.

Rendszeresen adatot €s informdacidt szolgaltat:

az éves zarszamadasrol szO016 rendelet-tervezethez,

a torzskonyvi és adminisztrativ jellegli nyilvantartasokba torténd
bejegyzéshez,

a koltségvetés tervezéséhez,



az eldirdnyzatok éven beliili teljesitésének, illetve felhasznaldsdnak
titemezéséhez,

a koltségvetési folyamatok alakulasanak évkozi megfigyeléséhez,
(pénzforgalmi jelentések)

a statisztikai adatgytjtéshez,

o

o

elkésziti a koltségvetési szervek koltségvetési maradvanyanak elszamolésat,

ellatja a koltségvetési intézmények bevételeinek analitikus konyvelését pénzforgalmi
szamlanként, bankkivonatok alapjén,

ellitja a koltségvetési szervek részére az élelmezés-nyilvantartdst, bevételeit
szamlazza, intézményenként rogziti a nyilvantartdsban, pénzforgalmi szamlanként,
bankkivonatok alapjén,

szdmldzza a bevételeket a vevok részére a koltségvetési intézmény 4ltal kotott
megallapodasok, szerzddések alapjan, pénzforgalmi szdmlanként, bankkivonatok
alapjén,

ellatja a kiadasok atutaldsat, analitikus nyilvantartasat pénzforgalmi szdmlanként és a
készpénzfizetéseket a koltségvetési intézmények esetében,

végzi a hokozi kifizetések kifrdsat, szemfejtését, a koltségevetési intézmények
esetében,

ellatja a kotelezettségvallalasok fedezetigazolasat a koltségvetési szervek esetében.

Szamviteli feladatok:

ellatja a szdmviteli torvénybdl €s a koltségvetési szervek szdmviteli feladatait szabalyozo
kormanyrendeletbdl adodé feladatokat a hivatal szamviteli szabdlyzatidban foglaltak
betartasaval,

végzi a gazdasagi események megfigyelését, elemzését,

végzi a konyvvezetést, rendszeres elszamoldst a koltségvetési szervek részére, az
eszkozok (gépek, készletek, stb.) és a forrdsok (sajat toke, tartalékok stb.) dlloméanyat és
ezek véltozdsat értékben, folyamatosan nyilvéntartja,

vezeti a gazdilkodashoz, konyvvezetéshez kapcsolédd analitikus nyilvantartasokat,
(eszkodzok, kovetelések, kotelezettségek)

érvényesiti a kifizetéseket,

végzi a napi bevételek, tovabba a napi kiadasok kontirozasat fOkonyvi szamlak szerint, az
intézményi pénzforgalmi szamlahoz kapcsoldédodan,

végzi a fokonyvi szintetikus konyvelést intézményenként és szakfeladatonként,
kormdanyzati funkciénként

végzi az intézmények vagyondban bekovetkezett véltozasok konyvelését, elkésziti a
negyedéves mérlegjelentéseket és az év végi mérlegeket,

elvégzi az intézmények esetében a pénzforgalmi jelentések készitését a jogszabalyban
rogzitett hataridokre.

Az altalanos iskolak gazdalkodasaval kapcsolatosan elvégzi az kozétkeztetéssel kapcsolatos
teendoket:

¢ megrendeléseket heti bontasban, intézményenként, étkezési féleségenként Osszesiti,
a potrendeléseket és lerendeléseket naponta Osszesiti és szdllito felé tovabbitja.
szamlékat ellendrzi, érvényesiti, utalvinyozza,

e az étkezés befizetéseket a Polisz rendszerben konyveli,



e az intézmények 4ltal kért visszafizetéseket ellendrzi, az  étkezési
dijkedvezményekrol szamlat allit ki, bevételeit az analitikus konyvelésben rogziti,

e az iskoldk részére megrendeli az iskolatejet, szamldkat ellendrzi, érvényesiti,
utalvanyozza.

Erintett altaldnos iskoldk:

Hild J6zsef Altalanos Iskola 1051 Bp. Né4dor u. 12.
Szt.Istvan Altaldnos Iskola 1054 Bp. Szemere u. 3.
Vici u-i Enek-Zenei Altalanos Iskola 1056 Bp. Vici u. 43.
Szemere B. Altaldnos Isk. és Gimndzium 1054 Bp. Szemere u. 5.
Szabolcsi Bence Zeneiskola 1052 Bp. Varmegye u. 9.

Allami tdmogatés igénylésével és elszdmoldsdval kapcsolatos feladatok:

- elkésziti a mutatészam felmérést, év kozben a mutatészam moddositdsokat, év végén
pedig az elszamolast,

- éves iitemterv alapjan Osszedllitja és ellendrzi az intézmények szocidlis és kdznevelési,
gyermekétkeztetési feladatok ellatdsdhoz igényelt normativat, kotott és kiegészitd
tdmogatdsait, illetve azok intézményi felhasznélésat,

- segiti az intézményi normativa adatszolgaltatast, kozoktatdsi statisztikdk, palyazatok,
tdmogatdsok elkészitését.

Nemzetiségi onkormanyzatok:

Belviros-Lip6tvaros V. keriilet Bolgar Onkormanyzat
Belviros-Lip6tvaros Roma Nemzetiségi Onkorményzat
Belviros-Lip6tvaros Gorog Nemzetiségi Onkormanyzat
Lip6tvérosi Horvat Onkormanyzat

Belvdros-Lip6tvaros Lengyel Nemzetiségi Onkormanyzat
Belviros-Lip6tvaros Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Belvaros-Lip6tvaros Ormény Nemzetiségi Onkormanyzat
Belviros-Lip6tvaros Roman Onkormanyzat
Belviros-Lip6tvaros Ruszin Nemzetiségi Onkormdanyzat
Belviros-Lip6tvaros Szloviak Onkormédnyzat
Belviros-Lip6tvaros Szerb Onkormanyzat

Nemzetiséei Onkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok:

- jogi szempontbdl segiti a bizottsdgok és a nemzetiségek munkdjat, a jegyz6 nevében és
megbizdsabdl részt vesz a bizottsagi iiléseken, kozmeghallgatdsokon, egyéb
nemzetiségi férumokon,

- koordindlja az orszagos, a fOvéarosi €s helyi nemzetiségi dnkormanyzatokkal torténd
kapcsolattartast,

- szervezi, segiti a nemzetiségi onkormédnyzatoknak a telepiilési onkormdanyzatot érintd
igyeit,

- gondoskodik nemzetiségi onkormdanyzatok iiléseinek eldkészitésérol:

o meghivok,
o eldterjesztések,



o testiileti-tisztségvisel6i dontések,
o hivatalos levelezések el0készitése, postdzasa,

- gondoskodik a nemzetiségi iilések:

o jegyzokonyveinek elkészitésérol és

o tovabbitdsardl és a Fovarosi Korményhivatal részére

o adontések nyilvantartasarol, sokszorositasarol,

o koordindlja a nemzetiségi Onkormdnyzatok targyi-technikai feltételeinek
biztositdsa sordn felmeriil6 feladatok megoldasat,

o évente elOkésziti feliilvizsgilatra a nemzetiségi Onkormdanyzatokkal kotott
Egyiittmiikodési megallapodast.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Az éllamhdaztartdsi torvényben és az ehhez kapcsolddd kormanyrendeletben eldirtak
figyelembe vételével elkésziti a koltségvetési gazdilkoddssal kapcsolatos feladatokat:

elkésziti a nemzetiségi onkormanyzatok koltségvetését, €s éves beszamolojat, valamint
havonta a pénzforgalmi jelentést a K11 program segitségével, melyet az onkorményzat
vezetdi latnak el aldirdsukkal és tovabbitja a Koltségvetési és Szamviteli csoport felé
elkésziti a koltségvetési maradvany elszamolasat,

ellatja a bevételek analitikus konyvelését pénzforgalmi szamlanként, bankkivonatok
alapjén,

ellatja a kiadasok atutaldsat, analitikus nyilvantartasat pénzforgalmi szdmlanként és a
készpénzfizetéseket esetében,

végzi a hokozi kifizetések kifrdsat, szamfejtését, a nemzetiségi Onkormanyzatok
esetében.

Szamviteli feladatok:

ellatja a szdmviteli torvénybdl €s a koltségvetési szervek szdmviteli feladatait szabalyoz6
kormanyrendeletbdl adodé feladatokat a hivatal szamviteli szabdlyzatidban foglaltak
betartasaval,

végzi a gazdasagi események megfigyelését, elemzését,

végzi a konyvvezetést, rendszeres elszamolast a nemzetiségi onkormanyzatok részére, az
eszkozok (gépek, készletek, stb.) és a forrdsok (sajat toke, tartalékok stb.) dlloméanyat és
ezek véltozdsat értékben, folyamatosan nyilvéntartja,

vezeti a gazdilkodashoz, konyvvezetéshez kapcsolédd analitikus nyilvantartasokat,
(eszkodzok, kovetelések, kotelezettségek)

érvényesiti a kifizetéseket,

végzi a fOkonyvi konyvelést Onkormanyzatonként és szakfeladatonként, valamint
kormdanyzati funkciénként

végzi a nemzetiségi onkormanyzatok vagyondban bekovetkezett valtozasok konyvelését,
elkésziti a negyedéves és az év végi mérlegét.



8. Polgarmesteri Titkarsag

Onkorményzati kommunikécios feladatok (kiilsd, belsd és média kapcsolatok):

- apolja a korményzati és orszagos hataskorl szervekkel a kapcsolatot,

- torekszik minél szélesebb kapcsolatrendszert kiépiteni és miikodtetni a budapesti és
egyéb hazai dnkormanyzatokkal,

- koordindlja a keriiletben miikodé nem Onkormdnyzati intézményekkel, hivatalokkal
torténd kapcsolattartast,

- folyamatosan kapcsolatot épit ki a tarsadalmi és civil szervezetekkel, szervezi és
lebonyolitja a talalkozokat,

- szervezi, koordindlja az onkormdanyzat, a hivatal bels6 kommunikaciés tevékenységét,
- torekszik az onkorményzat, a hivatal egységes arculatdnak kialakitdsdra, informdcios
anyagokat készit,

- szervezi €s koordindlja az 6nkormdnyzat €és hivatala médiatevékenységét,

- tdjékoztatja az orszdgos- €s helyi sajtét az Onkormdnyzat és hivatala fontosabb
eseményeirdl, dontéseirdl, a szakosztily bevondsaval sajtotdjékoztatoi tevékenységet lat el,

- folyamatosan kapcsolatot tart az irott sajtéval, televizival és radidval,

- segiti az Oonkormdnyzat €s hivatala tevékenységének nyilvdnossidgit, melynek soran
tdmogatdst nyujt a sajté munkatarsainak az informécié gytijtésében,

- folyamatosan kapcsolatot tart a keriileti irott sajtoval és kabeltelevizidval,

- szervezi az dnkormdnyzat sajtotajékoztatoit,

- sajtofigyelést végez,

- elOkésziti a Polgarmesteri Titkarsag tevékenységi korébe tartozd képviseld-testiileti
dontéseket, eldterjesztéseket.

Adminisztracids feladatok:

- ellitja a polgarmester, az alpolgarmesterek, a Polgarmesteri Titkdrsdg napi
munkavégzését el0segito feladatokat,

- ellaitja a polgarmester, az alpolgdrmesterek, a Polgarmesteri Titkarsag levelezését,
vendéglatasdval kapcsolatos technikai, adminisztracios tevékenységet.

Katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok:

- Segiti a Polgdrmestert a katasztréfavédelemmel kapcsolatos igazgatdsi és védelmi
feladatok elldtdsdaban.



9. Tarsadalmi és Kiilkapcsolati Osztaly

Esodleges feladatkorébe tartozik a Polgarmesteri Hivatal daltal szervezett dllandé és
alkalomszerii rendezvények teljes korii lebonyolitasa.

Allandé6 rendezvények és események:

Nemzeti iinnepségek, megemlékezések

Iddseknek szervezett programok, rendezvények
Részoruloknak szervezett események

Gyerekprogramok, rendezvények

Keriileti iskolasok téli, illetve nydri tdborainak megszervezése
Nonaphoz kapcsol6dé rendezvények

Muskétli osztés keriileti lakosok szdmdra

Belvarosi Fesztivil

Miivészeti Napok

Koztisztviseldi Nap

Eurépai Autémentes Nap

Mikuldshoz, Adventhez és a Kardcsonyhoz kapcsol6dé rendezvények
Kedvezményes fenyOfavasar

Szervezi az Onkorményzat szdmos dijatadé tinnepségét:

Pro Civibus Dijatad6

Jovo Varosa-, Ifju Tehetség-, és Ifju Sportold Dijatadd
Diszpolgar és Erdemkereszt,

Kozszolgélati Erdemérmek Dijatadé Unnepsége
Reitter Ferenc Dijatad6

Kolcsey Ferenc Dij

Pilinszky Emlékérem

Belvaros Miivelddéséért Dij

Belvéros Egészségiigyért Dij

Belvaros Szocialis Munkéért Dij

Szervezi a keriiletben torténd alkalomszerli rendezvényeket: pl. kulturdlis események,
kiallitasok, megemlékezések, koszorizasok, emléktidbla &ataddsok, terek, szobrok, utcdk
atadasi linnepsége stb.




Aktiv testvérvarosi kapcsolatot tart fent a kvetkezo telepiilésekkel:
Rozsnyd, Rah6, Gyergydszentmiklds, Torockd, Enlaka, Etéd, Jerevan, Krakko, Topolya,
Mondragone, Berlin.

Hivatali delegécidk rendszeres testvérvarosokba torténd latogatdsat szervezi, illetve ezen
telepiilések politikai és egyhazi vezetdit valamint iskolai csoportjait fogadja Budapesten.

Az o6todik keriileti iskolasok kiilfoldi testvérvarosi taboroztatasit és a hataron tuli gyerekeik
balatoni tdboroztatdsat szervezi.

Segiti a keriileti nemzetiségi 6nkormdnyzatok (Bolgar, Gorog, Horvat, Lengyel, Német,
Ormény, Roma, Romadn, Szerb, Szlovdk) munkdjat, és elkésziti az ezzel kapcsolatos
eldterjesztéseket.

Az osztily feladatkorébe tartozik a keriileti civil szervezetekkel, egyesiiletekkel torténd
kommunik4ci6 és kapcsolattartas.

El6késziti és szervezi szdmos kulturdlis program Onkormanyzat 4ltal torténd tdmogatdsat és
segitését: pl.
Stylewalker, Design Hét, Falk Art Férum, Cirko-Gejzir miivész mozi, Szinhédzak stb.

El6késziti és szervezi a Fiatal tehetségek Onkormanyzat 4ltal térténd tdmogatdsat: pl.

A Belvirosi Miivészeti Osztondij keretein beliil anyagi tdmogatds 10-t81 21 éves korig,
komolyzenei tehetségkutato,

rajzpalyazatok,

vers €és prézamondé palyazat.




10. Vagyon-nyilvantartasi és Hasznositasi Osztaly

Bérbeadoi tevékenység bonyolitdsa:

- Az Onkormdnyzat rendeleteinek és hatdrozatainak keretei kozott végzi a bérbeaddi
feladatokat.

- Az ()nkorményzat dontése szerint, elokésziti megkotésre a lakdsokra és nem lakds
céljara szolgdld helyiségekre vonatkozé bérleti szerzodéseket, valamint irdsba foglalja
a fenndll6 szerzddések modositasarol 1étrejott megallapodédsokat.

- A beérkezett kérelmek alapjan javaslatot készit a palyazaton kiviil bérbe adhat6 nem
lakas céljara szolgalo helyiségekre, illetve biztositja a dontés végrehajtisat.

- A pdlyazati kiirasra keriild6 nem lakds céljara szolgdlé helyiségekrdl, valamint a
palyazat érvényességére vonatkozé kovetelményekrdl a rendelkezésre allé iratok
alapjan jegyzéket készit.

- El6késziti a palydzat kiirasat, megszervezi a palyazat lebonyolitdsat, elbirdlasét és a
dontés végrehajtasat.

- A nem lakas céljara szolgdlé helyiségekben folytatni kivant tevékenység valtozdsara
irdnyul6 kérelmet elbterjeszti, tdjékoztatja a bérlot a tervezett tevékenységhez
sziikséges szakhatdsagi engedélyekrdl és hozzajarulasokrol.

- A Dbérleti dijakkal kapcsolatos dontéseket elokészti, eldterjeszti, és biztositja azok
végrehajtasat.

- Elokésziti és elkésziti a befogaddsokkal ¢&s albérletbe adédssal kapcsolatos
eldterjesztéseket, gondoskodik a dontések végrehajtasatol.

- Elokésziti a bérleti jog atruhdzasaval és cseréjével kapcsolatos eldterjesztéseket és
gondoskodik a dontések végrehajtdsarol.

- Elkésziti a tevékenységi kor véltozasat nem eredményezd nem lakds céljara szolgalo
helyiség atalakitdsdhoz sziikséges elOterjesztéseket és a dontésrdl az érintetteket
tdjékoztatja.

- Az Onkorminyzat dontéseinek megfelelden elvégzi a lakbérek mddositdsdval
kapcsolatos feladatokat. Figyelemmel kiséri a bérleti dijak megfizetésének alakuldsat a
Pénziigyi Osztaly tdjékoztatisa alapjan.

- Elvégzi a nem lakds céljara szolgdlé helyiségek bérleti dijanak modositdsaval
kapcsolatos feladatokat.

- El6késziti a hatdrozatlan id6re szOl6 bérleti szerzddések hatdrozott idore sz616
atalakitdsdra irdnyulé megéllapoddsokat.

- Az Onkormdnyzat tulajdondban 4ll6 nem lakds céljara szolgdlé helyiségek
vonatkozdsdban kozli a bérbeaddi igényeket a bérlokkel €s kozremlkodik az erre
irdnyul6 megéllapodasok el0készitésében.

- Elokésziti a nem lakds céljara szolgdlé helyiség rendeltetésszerli haszndlatra
alkalmassa tételével kapcsolatos dontéseket, valamint gondoskodik ezek
lebonyolitasarol. Elokésziti a bérbeadonak a lakassal és a nem lakds céljara szolgdlo
helyiséggel Osszefiiggd jogszabdlyban meghatdrozott, illetve szerzddésben vallalt
kotelezettségei teljesitését.

- Elokésziti azon megéllapodast, amely szerint a lakds vagy nem lakds céljara szolgdlo
helyiséget a bérld teszi rendeltetésszerli haszndlatra alkalmassa és latja el a lakast a
komfort fokozatdnak megfeleld lakdsberendezésekkel.



Nem lakds célu helyiség esetén a bérbeszamitasrol szo6ld javaslatot eldkésziti, a
lakasok esetében a figyelembe vehetd tobbletkoltség tekintetében a Vérosiizemeltetd
Kft. miiszaki jellegli javaslata alapjan késziti el az elOterjesztést.

ElO6késziti a megdallapodast a bérldvel arrdl, hogy a bérloé a lakdst atalakithatja és
korszertisitheti, valamint arr6l, hogy a munkdk elvégzésének koltségei a bérbeaddt,
illetve a bérlot milyen aranyban terheli, valamint megdllapodik a bérbeszamitds
feltételeirdl.

Megkoveteli kizardlag az Onkorményzat tulajdondban 1évé nem szocidlis lakbért
fizetd bérlok esetében a bérbeadott lakdsok illetve nem lakds céljara szolgdlo
helyiségek bérlditdl, vagy a veliik egyiitt lak6 személyektdl a hiba megjavitasat vagy a
kar megtéritését, ha a kar az épiiletben vagy a lakdsban, helyiségben az emlitett
személyek magatartasa miatt kovetkezik be. Ugyanez a kdvetelés irdnyado akkor is, ha
az Onkormanyzat tulajdondban 1év6 lakds vagy helyiség tarsashdzban van.

A szakbizottsag dontése alapjan, kizarélag az Onkormdnyzat tulajdonaban 4116
épiiletek és a benniik 1év0 bérbeadott lakdsok, nem lakds céljara szolgdld helyiségek
karbantartdsa, feldjitdsa, helyredllitasa, dtalakitdsa, bovitése esetén a bérlok részére
misik, az Onkormdnyzat 4ltal kijelolt lakdst, helyiséget biztosit, ha ezek a munkélatok
csak a bérlo atmeneti kikoltoztetésével végezhetdk el és emiatt a lakds, nem lakds
céljara szolgalo helyiség bérleti jogviszonyanak sziinetelnie kell.

Eldkésziti a bérleti jogviszony sziinetelésérdl szol6 megallapodast.

Elokésziti a lakds és nem lakds céljara szolgdlé helyiség bérleti szerzddések
felmonddsat, ha arra a bérld felréhaté magatartdsa (pl.: bérleti dij nem fizetés,
koziizemi szdmlatartozas) vagy az Onkorményzat dontése miatt van sziikség.

Feladata a lakds és nem lakds céljara szolgdléo helyis€g visszavételérdl
(birtokbavételérdl) valo intézkedés, a sziikséges informaciok megadasa, illetve a
visszavett nem lakds, nem lakds céljira szolgdld helyiségek nyilvéantartdsa, ha a lakds
vagy a nem lakds céljara szolgdl6 bérleti jogviszonya barmilyen okbdl megsziinik.

A Tulajdonosi, Elidegenitési és Lakds Bizottsdg dontése alapjdn koordindlja a
bérleményellendrzést. A Varosiizemeltetd Kft. dltal végzett bérleményellendrzés soran
felvett jegyzOkonyv alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Koltségelvii lakdsokrdl szolé éves jelentés elkészitése az dllami tdmogatdst
kezeld szervezet felé, illetve a szervezet altal feltart hidnyossdgok megsziintetésérol
intézkedik.

Jogi tevékenység:

Birésagi eljards sziikségessége vagy az Onkormdnyzat tulajdondt érinté harmadik
személy 4ltal kezdeményezett birdsagi eljards esetén haladéktalanul tovabbitja a
javaslatot, illetve a keresetet a jegyzo felé, és javaslatot tesz a képviselet tartalméra.
Elékésziti a pert megel6zd megillapodds-tervezeteket, dsszegyiijti az Onkormanyzat
nevében meginditandé peres eljardsokhoz sziikséges informdaciokat €s iratanyagokat,
lefolytatja a peres iigyeket el0készitd eljarast.

Fejlesztések és feldjitasok teljes koru bonyolitasabdl a biztositasok megkotése:

Az osztily elokésziti a tulajdonos nevében a biztositds kotéséhez sziikséges
dokumentumokat az ingatlanokon keletkezd esetleges karok csokkentése érdekében.



Tulajdonosi vagyongazdalkodasi dontések elokészitése:

ElOkésziti azokat az Onkorményzati dontéseket, amelyek az egyes épiiletek,
épiiletrészek nem bérbeadds utjan torténd hasznositdsara vonatkoznak, az épiilet
funkciéjanak megvaltoztatdsat, az épiilet apportdldsdval, valamint az Onkormdnyzat
eldvasdrlasi jogaval kapcsolatos dontéseket. ElOkésziti a bérldk kihelyezésére a
funkciovéltas, a hasznositds hatdsagi engedélyezésére, a tdrsasigi (hasznositasi)
szerzOdésre vonatkozé részletes javaslatot, valamint az ehhez sziikséges
dokument4cidt.

Feladata az Onkormanyzat tulajdondban 1évS telek-ingatlanok hasznositdsdnak
elokészitése. Az eldterjesztésnek tartalmaznia kell:

a hasznositds maédjat (eladds, beruhdzas, beruhdzdsi részvétel, beruhdzast kovetd
hasznositas stb.).

a hasznositds gazdasagi elonyeit,

a gazdasdgossagi szamitdsokat,

a szitkséges hat6sagi dontések megjelolését.

Eldkésziti és elkésziti a bérlakdsok bovitésével, atalakitasaval kapcsolatos tulajdonosi
hozzéjaruldsokat.

Elokésziti és elkésziti az illetékes bizottsdgok részére azon eldterjesztéseket, ahol
lakasbdvités c€ljabol iires, nem lakds céljara szolgédlé helyiségeket kivannak igénybe
venni.

Onkorményzati vagyon nyilvéntartdsa:

A Vagyon-nyilvantartas keretében végzi:

az ingatlanok szdmbavételét,

a vagyonnyilvantart6 rendszer adatainak naprakész vezetését,

a kataszteri statisztika elkészitését, a jogszabdlyban el6irt nyilvantartdsi és
adatszolgaltatasi kotelezettségeknek megfelelden,

a vagyonleltdr évenkénti aktualizdlasit, a vagyonkataszter adatidllomanyabdl az
ingatlanok értékadatainak dtmentését,

egyéb nyilvantartadsok és statisztikdk adatallomdnyabdl a levélogatds sziikség szerinti
elvégzését.

Atmeneti lakdsok hasznositdsa:

Az osztdly az 4dtmeneti lakdsokrdl nyilvédntartdst vezet €s a szakbizottsdg részére
elOkésziti a hasznositashoz sziikséges dontéseket.

Tarsashazi feladatok:

A jogszabdlyok felhatalmazdsa alapjan - ideértve a helyi rendeleteket is - hozott
testiileti, bizottsagi és polgarmesteri dontések végrehajtisara intézkedik, kiadja a
megbizdsokat, ellenérzi a végrehajtast.

Tulajdonosi dontésre eldterjeszti a kozszolgalati szerzOdésben foglaltak szerinti
munkamegosztasban a tarsashazi kozgytilési dontéseket a jogszabdlyi keretek kozott,
kidolgozza a tarsashdzak éaltal végzendd feldjitdsi, nagyobb karbantartisi munkak
pénziigyi  tdmogatdsdnak  koncepcidjat, rendszerét, az ehhez sziikséges
rendelettervezetet.

Biztositja a pdlydzat kiirdsat, elbirdldsat, vezeti a rendeletben meghatarozott
nyilvantartasokat.



- feldolgozza a palyazatra beérkezett anyagokat,

- elkésziti a megdllapodasokat és a megéllapoddsok moédositasat,

- ellendrzi az elszamoldsra benyujtott anyagokat és tovabbitja a Pénziigyi Osztalynak,

- nyilvantartadsokat vezet a kifizetésekrol,

- Dbiztositja a tarsashazaktdl beérkezo kiilonb6z6 kérelmek, javaslatok feldolgozasat,

- eldkésziti a rendkiviili keret biztositasardl sz616 dontést,

- kezeli a tarsashdzi alapit6 okiratokat és az SZMSZ-ket,

- eldterjeszti és feldolgozza a veszélyhelyzet miatti kérelmeket, intézi a rendkiviili
tarsashazi timogatasi kérelmeket.

Egvéb tulajdonosi dontésekkel kapcsolatos feladtok:

- elokésziti és intézi a vagyondtadassal kapcsolatos feladatokat,

- elokésziti az eldvdsarlasi jogrol szol6 nyilatkozatokat a miiemléki ingatlanok esetében
és ahol a tarsashdzi okiratokban a tulajdonostarsakat eldvasarlasi jog illeti meg,

- elldga a jelzalog torlésével kapcsolatos feladatokat,

- intézi a kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos iigyeket.

Lakasgazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- a teljes lakdsallomdny és az iires lakdsok nyilvéantartasa,
- lakdsbérbeadas és lakdscsere szerzddések lebonyolitdsa,
- lakasbérleti jogviszony kozos megegyezéssel torténd megsziintetése pénzbeli térités
ellenében,
- életjaradéki iigyek intézése.

A beérkezett tigyiratok esetében a szitks€ges eljarast lefolytatja a nem szocidlis lakbért fizeto
bérlok altal bérelt lakdsok esetében:

- bérldtarsi szerz0dés kozos megegyezéssel vald felmondasdnak elbirélésa,

- bérlotarsi jogviszony kialakitdsara iranyuld kérelem elbirélésa,

- lakasbérleti jogviszony k6z0s megegyezéssel torténd megsziintetése,

- az Onkormdnyzat tulajdonaban all6 lakdsok cseréjének elbirélasa,

- csereszerzodés alapjan vald lakds ingatlan tulajdonszerzésre vonatkozé kérelmek
eldterjesztése,

- elkésziti és elSterjeszti a bizottsdg felé az Onkormdnyzat javara lakds ingatlan
tulajdonjoganak adasvétel ttjan torténd megszerzését,

- sziikség esetén a kérelmek Képviselo-testiilet felé torténd eldterjesztése,

- nem szocidlis lakdspalydzatok kiirdsa, lebonyolitasa.

A lakéaselidegenitéssel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik az elidegenitésre kijelolt lakoépiilet alapité okiratdnak {igyvéd altali
elokészitésérol,

- lefolytatja a lakdas-elidegenitéssekkel kapcsolatban beérkezett {igyiratok esetében a
sziikséges eljarast,

- elOkésziti és eldterjeszti az egyedi lakdsvasarlasi kérelmeket és a dontést kovetden
biztositja azok végrehajtasat,



- elokésziti és eldterjeszti az iires lakdsok értékesitésére, valamint az iires, nem lakds
céljara szolgdldo és egyéb helyiségek lakasbdvités céljara torténd értékesitésére
benyujtott kérelmeket, €s a dontést kovetden biztositja azok végrehajtasat,

- intézkedik a vételar kialakitasa érdekében a forgalmi értékbecslés, valamint a forgalmi
értékbecslés aktualizalasanak elkészitésérol,

- intézkedik a vételi ajanlatok és az adasvételi szerzddések ligyvéd éltali elkészitésérol,

- intézkedik a megiiresedett tarsbérleti lakrész Ondllé lakdssa alakitdsaval, valamint
értékesitésével kapcsolatos kérelmek, intézkedések végrehajtasarol,

- elOkésziti €s eldterjeszti polgarmesteri dontésre a jelzdlogjog, elidegenitési és terhelési
tilalom torlése irdnti kérelmeket, €s intézkedik a dontések végrehajtasarol,

- elkésziti és elbterjeszti polgarmesteri dontésre a részletfizetéssel vasarolt oroklakas
cseréje, a részletfizetéssel vdsarolt oOroklakds kozos tulajdondnak megsziintetése,
valamint a részletfizetéssel vasarolt lakdsok elajandékozasa és elidegenitése esetén a
tartozas atvallaldsdhoz torténd hozzajaruldsra vonatkozd kérelmeket, és intézkedik a
dontések végrehajtasarol,

- elokésziti és eldterjeszti polgdrmesteri dontésre a részletfizetéssel vdsarolt lakasok
esetében a kedvezObb részlefizetéssel kapcsolatos feltételek alkalmazdsa irdnti
kérelmeket és intézkedik a dontések végrehajtasarol,

- intézkedik az eldszerzodések megkotése irdnti kérelmek esetében az eldszerzodések
tigyvéd éaltali elkészitésérol,

- igazolja a részletfizetésre vasarolt lakdsok elszamoldsaval kapcsolatos szamlakat.

Tulajdonosi hozzajarulas:

- ElOokésziti a burkolatbontdssal jaré kozteriileti eldterjesztéseket (viz, csatorna, gaz,
kabelépités, bontds, rekonstrukcid, metréépités, traféhazépités, tut- és jardaépités,
gépkocsi behajté épités, megsziintetés, kozvilagitds épitése, rekonstrukcidja). A
tulajdonosi dontést megeldzden egyeztet a FOépitész Irodaval és a Hatdsdgi Csoporttal.

Koveteléskezel€s:

Az 1/2011.(10.03) jegyz6i utasitds alapjan a fizetési meghagydsos eljards intézésében torténd
kozremiikddés, a lakbér- és lakasvasarlasi kolcson tartozds behajtdsa:

- az eljards sordn folyamatos kapcsolatot tart a Hivatal eljardsban részt vevd
munkatarsaival,

- folyamatosan figyeli a MOKK rendszeren keresztiil, az eljarassal kapcsolatban
érkezett értesitéseket és azt tovabbitja a jogtandcsos és az érintett Osztalyok felé,

- a kozjegyz0 altal kibocsétott fizetési meghagyds példanydt a ZENIT rendszeren
rogziti, igy tajékoztatja a Pénziigyi Osztélyt,

- afizetési meghagyasos ligyek allasarol folyamatos, naprakész nyilvéntartast vezet,

- amennyiben a tartozds behajtdsa megtortént, errdl tajékoztatja az érintett tarsosztalyt,

- intézi a fizetési meghagyas eljardsi dijdnak a MOKK daltal megkiildott szamlak
szakmai igazoldsat az arra jogosulttal és tovabbitja a Pénziigyi Osztély felé,

- végrehajtas elrendelése esetén intézkedik a végrehajtéi koltségeldleg dtutalasardl és
kapcsolatot tart a kirendelt végrehajtdval, nyilvantartast vezet a végrehajtasra atadott
tigyek allasarol.



Koziizemi szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok:

- folyamatos kapcsolattartds a szolgéltatokkal (u.m. Févaros Gazmiivek Zrt., Budapest,
Elektromos Miivek Nyrt., Fovarosi Vizmiivek Zrt., Fovarosi Csatorndzisi Miivek Zrt.,
Févarosi Kéményseproipari Kft).

- intézkedés oradtirdsok ligyében az egyes szolgéltatokndl, iires helyiségek esetében,

- koziizemi nyilvantartasok,

- fogyasztasi adatok nyilvéntartasa, figyelése €s ellendrzése,

- oraleolvasasok ellenorzése,

- tulfizetések megakadalyozasa,

- koziizemekkel szamlaegyeztetések megtartasa,

- elfogadott energia és koziizemi szamlék kifizetésének engedélyeztetése,

- elkésziti az bnkormanyzati tulajdonhoz kapcsol6dé koziizemi koltség tervezetét
energia hordozdként.



IV. fejezet

Egyebek:

1. A Polgarmesteri Hivatal rendelkezik a miikodését érintd kotelezd utasitdsokkal és
szabdlyzatokkal. Az utasitidsok felsoroldsa éves bontdsban az Onkormanyzat bels6 haldzati
rendszerén megtaldlhaté. Ezek koziil a fontosabb miikodésszabalyozé utasitasok:

A))

Utasitasok:

A kiadményozas rendjérdl sz616 polgarmesteri utasitas,

A kiadményoz4s rendjérdl sz616 jegyzOi utasitas,

A Telepiilésképi munkacsoport létrehozdsar6l szolo egyiittes polgarmesteri-jegyzoi
utasitas,

A Polgarmesteri Hivatalba torténd beléptetd rendszerrdl szol6 egyiittes polgarmesteri-
jegyz0i utasitas,

A testiileti és bizottsagi eldterjesztések elokészitésének €s benytjtdsanak rendjérdl
sz010 egyiittes polgdrmesteri-jegyz0i utasitas,

A képviseldi-bizottsdgi munkdhoz kapcsoléddan biztositott mobiltelefonok, és a
mobilinternet haszndlatardl és koltségeinek viselésérol szolo egyiittes polgarmesteri-
jegyzdi utasitas,

A kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjérdl szolod
jegyzdi utasitas,

A nem dohédnyzok védelme érdekében elrendelt intézkedésekrdl sz616 jegyzoi utasitas.

Szabdlyzatok:
A Polgarmesteri Hivatal gazddlkoddsaval 6sszefiiggd feladatairdl sz616 iigyrendje,

Szamlarend,

Szamvitel politika,

Eszko6z0k és forrasok értékelési szabalyzata,
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
Onkoltségszamitds rendjére vonatkozé belsd szabdlyzat,
Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabdlyzata,
Pénzkezelési szabalyzat,

Szabdlyzat a szabdlytalansagok kezeléséhez,
Ugyirat-kezelési szabalyzat,

Vagyon-nyilvantartasi szabalyzat,

Tlzvédelmi szabélyzat,

Kozszolgalati szabdlyzat,

Munkavédelmi szabalyzat

Belso Ellenorzési Kézikonyyv,

Kozbeszerzési szabélyzat,

Kockézatkezelési szabalyzat,

Cafetéria szabdlyzat,

A Koztertilet-feliigyelet kovetelés-kezelési szabdlyzata,
A kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozds rendjének
szabdlyzata,

A kiilfoldi kikiildetésrol szol6 szabalyzat,

Kozérdekli adatok kozzétételének szabdlyzata,
Adatkezelési szabdlyzat,

------



- Etikai kodex,
- Informatikai szabdlyzat.

C.) A képzettségi pétlékokra jogosité munkakoroknél és szakképzettségeknél a mindenkor
hatdlyos, vonatkoz6 jogszabdlyban meghatarozott pétlékokat kell alkalmazni.

Az Ugyrend Belvéros-Lip6tvaros Budapest Fovaros Onkormanyzat Képviseld - testiiletének
122/2015. (VL. 25.) B-L. O. szdmu hatdrozataval keriilt elfogaddsra. Médositotta a Pénziigyi
Osztdly feladat- és hatdskore tekintetében a 158/2017. (VL.22.) B-L. 0. szamd hatdrozat.



A Hivatal Ugyrendjének 1. szamii melléklete:

A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok felsorolasa

- jegyz0

- aljegyzd

- foépitész

- belsd ellendr

Fo6épitész Iroda
- osztalyvezetd

Népjoléti Osztaly:
- osztalyvezetd

Epitési és Miiszaki Osztély:
- osztalyvezetd

Igazgatdsi Osztély:
- osztalyvezetd
- hagyatéki iigyintézo

Ipari és Kereskedelmi Osztaly:
- osztalyvezetd

Tarsadalmi és Kiilkapcsolati Osztaly:
- osztalyvezetd

Jegyz0i Titkarsag:
- osztalyvezetd
- kozbeszerzési referens

Vagyon-nvilvantartasi €és Hasznositasi Osztaly:
- osztalyvezetd

Pénziigyi Osztaly:
- osztalyvezetd

Polgarmesteri Titkarsag:
- osztalyvezetd




A Hivatal Ugyrendjének 2. szdamii melléklete:

Belvaros-Lipoétvaros

Budapest Fovaros V. Keriilet Polgarmesteri Hivatalnak

A kozfeladatokrol, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi
LXVI. Torvény 10.§ (1) bekezdés c pontjaban eldirtak szerint készitett

Egyedi iratkezelési szabdlyzata

A kozfeladatokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995.
évi LXVI. Torvény 10.§ (1) bekezdés c¢) pontja alapjan az egyedi iratkezelési
szabalyzattal egyetértek.

Budapest, 2015. ...

Févarosi levéltar vezetdje

A kozfeladatokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé 1995.
évi LXVI. Torvény 10.§ (1) bekezdés c¢) pontja alapjan az egyedi iratkezelési
szabalyzatot — az illetékes kozlevéltarral egyetértésben — jovahagyom.

Budapest, 2015. ...

Mint a teriiletileg illetékes Kormanyhivatal vezetdje



A kozfeladatokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolé 1995.
évi LXVI. Torvény 10.§ (1) bekezdés c) pontja alapjan a Belvaros — Lipotvaros Budapest
Févaros V. Keriilet Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzatat a kovetkezokben
allapitom meg:

Budapest, 2015.......................



1. Altalanos rendelkezések

Az éltalanos rendelkezések témadinak felépitése:

- 1.1. Az Tratkezelési Szabdlyzat hatdlya .........ccccccccvvevviveeniieeniieen. 2. oldal
- 1.2. Az iratkezelés szabalyOzasa .........cccocceeviieiniiiiiniiiiiiieeieeee 3. oldal
- 1.3, Az iratkezelés SZEIVEZELe ........covueevieriieiieiieeiieeieeee e 3. oldal
- 1.4. Az iratkezelés feliigyelete .......coooovmiimniiiiniiiiniiiiiieeieeeeeee 4. oldal
- 1.5. A jogosultsdgok kezelésének szabalyai ........ccccceevveervieeneveennnnnnn. 6. oldal

A Belvaros Lipétvaros Budapest Févaros V. Kkeriilet Polgarmesteri Hivatal
(tovabbiakban: Hivatal) egyedi iratkezelési szabalyzata (tovabbiakban: Iratkezelési
Szabalyzat)

- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol €s a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVL. torvény (a tovdbbiakban: Ltv.) 10. §-4dnak (1) bekezdése,

a kozfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lé 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet, és az Belvaros Lipotvaros Budapest Févaros V. Keriilet
Onkorméanyzatanak (tovibbiakban: Onkorményzat) Belvaros-Lipotvaros Budapest
Févaros V. keriilet Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Ugyrendje (tovabbiakban:
Ugyrend) rendelkezései alapjan,

a Budapest FOvaros Levéltira egyetértésével, és a Budapest FOviaros Kormdanyhivatala
vezetdjének jovahagyasaval késziilt.

Az irattdri terv az Iratkezelési Szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgdlni, és az irattari tervet alkalmazé szerv (szervek) feladat- és hataskorében
bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési id6 megvaltozasa esetén modositani kell.

1.1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

1) Az Iratkezelési Szabdlyzat hatédlya kiterjed a Hivatalndl keletkezd, oda érkezd, illetve
onnan kimend valamennyi iratra, az Onkorményzat és Hivatal vezetOire,
koztisztviseldire, kozalkalmazottjaira és munkavallal6ira, azaz a Hivatal dolgozoéira —
jogviszonyatdl fiiggetleniil —, a polgarmesterre, illetve az iratkezelési tevékenységgel
érintett képviselo-testiileti, bizottsdgi tagokra, valamint a testiileti munka és a kiilonb6z0
bizottsdgok munkdjanak adminisztracidjat végzé munkatarsakra.

A TIratkezelési Szabdlyzatot alkalmazni kell a Hivatal miikddése kapcsdn keletkezett
minden — nem mindsitett — irat kezelése sordn.

Az Iratkezelési Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére
- az allamtitokrdl és szolgélati titokrdl sz616 1995. évi LXV. torvény,
- amindsitett adat kezelésének rendjérdl sz6l6 79/1995. (IV. 30.) Korm. rendelet,

- a nemzetkozi kotelezettségvallaldas alapjan késziilt mindsitett adat védelmének
eljarasi szabdlyairol sz616 179/2003. (XI. 5.) Korm. rendeletben



foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

2)
3)

Iratnak mindsiil mindaz, amit az 1995. évi LXVI. tv. 3.§. c.) pontja annak hatdroz meg.

A Hivatal belsO szervezeti egységeinek vezetdi felelosek azért, hogy az Iratkezelési
Szabdlyzat tartalmat az érintett munkatirsak megismerjék és betartsak.

1.2 Az iratkezelés szabalyozasa

4)

5)

Az Iratkezelési Szabdlyzat szabdlyozza az irat pontosan kovethetd ellendrizhet6 utjat az
tigyvitelben a beérkezéstol/keletkezéstol az irattarozasig, az iratok biztonsagos Orzésének
maodjat, rendszerez€sét, nyilvantartasat, segédletekkel ellatdsat, irattdrozdsat, selejtezését
€s levéltarba torténd dtaddsat.

Jelen Iratkezelési Szabdlyzat szerves egységet képez az Ltv. 10. § (4) bekezdésének
felhatalmazasa alapjan a koziratok kezelésének szakmai irdnyitdsat ellaté miniszternek
az oktatasi és kulturdlis miniszterrel egyetértésben kiadott egységes irattari tervével.

1.3. Az iratkezelés szervezete

6)

7

8)

Az UGYREND hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, és
kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

Az UGYREND-ben meghatarozottak szerint, a szervezeti tagozddasnak, valamint
iratforgalomnak megfeleld vegyes iratkezeléssel litja el.

Az iratkezelési feladatok elldtdsa a kovetkezd szervezeti keretek kozott torténik:
a.) Az iratkezelési feladatok, tevékenység iranyitdja a jegyzo.
b.) Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz0 latja el.

c.) A Kkozponti iktatasba bevont szervezeti egységek, melyek iratainak
nyilvantartasa elektronikus tton, a 27/2014 KIM rendeletnek megfelelé
»IRMA” nevii programmal torténik:

- Tisztségviselok

- Onkorményzati iratok (Testiileti és bizotts4gi iilések anyagai)
- Epitési és Miiszaki Osztély

- Foépitész Iroda

- Igazgatdsi Osztély

- Ipar- és Kereskedelmi Osztaly

- Jegyz6i Titkarsag

- Népjoléti Osztaly

- Pénziigyi Osztéaly

- Polgarmesteri Titkarsag

- Tarsadalmi és Kiilkapcsolati Osztaly

- Vagyon- Nyilvantartasi és Hasznositdsi Osztaly
(tovabbiakban: kozponti iktatdsba bevont szervezeti egységek)

d.) Nem tartoznak a kozponti iktatds korébe, és az ligyintézésiik helyén papiralapd
iktatdssal nyilvantartottak:



f.)

peres ligyek (4. fejezet).

A kozponti iratkezelési feladatokat a Jegyzo6i Titkarsdg Ugyviteli Csoportja, illetve
az Iratkezelési Szabdlyzat 8) d.) pontjdban meghatirozott tigykorrel foglalkozo
szervezeti egységek latjadk el a vonatkozé jogszabdlyok és az Iratkezelési
Szabalyzat rendelkezéseinek megtelelden.

Az iktatdst — a Hivatal rendelkezésére 4ll6 iktatoprogram felhaszndldsaval — az
Iratkezelési Szabdlyzat 8) c.) pontjdban meghatarozott szervezeti egységeknél az
Ugyviteli Csoport szamitégépen végzi. Kivéve az oOnkormanyzati iratokat
(bizottsagi és testiileti iilések jegyzOkonyvei és mellékletei), amiket a bizottsagok,
illetve a testiilet mellett az adminisztracios feladatokat ellat6 iigyintézok végeznek.

9) Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvdntartdsdnak modjdt, rendszerét, az egyes
tigyviteli teriiletek kezelését megvdltoztatni, médositani csak a naptdri év kezdetén az
illetékes kozlevéltdr és kozigazgatdsi hivatal egyetértésével lehet.

10) A szervezeti egység vezetdjének feladata:

eldszigndldsi jegyzék elkészitése, abban torténd viltozds jelzése az Ugyviteli Iroda
vezetdjének

az irattdri terv évenkénti feliilvizsgdlata, és megkiildése minden év December 20-
ig az Ugyviteli Iroda vezetjjének

a be / kiléep6 munkatdrsak elektronikus iratkezeld rendszerhez torténd
hozzdférési jogosultsdg igénylése, jogosultsagok modosuldsainak jelzése az
Ugyviteli Iroda felé

kilép6 munkatdrs elszamoltatdsa iigyirataival, valamint az osztdlyon marado

ligyiratok dtaddsdrol, ill. az elektronikus iratkezeld rendszerben valo dtvezetésrol
gondoskodik.

11) Az iigyintéz6 feladatkore:

dontés a csatolt eldzményiratok végleges szerelésérol,
az ligyirat tisztazasa,

az irattéri tételszam meghatarozasa,

egyéb ligykezel6i utasitisok megadasa,

az iratok szakszerii kezelése, megfeleld tarolasa,
tértivevények iigyirathoz torténé szerelése

irattdrozds eldtt a felesleges iratok (plusz példanyok, egyéb feljegyzések, az
aktahoz hivatalosan nem tartozé masolatok, stb.) eltavolitasa az aktabdl.

a kiadmanyozott, elintézett iigyirat eléadoi iven és a — szervezeti egység
vezet6jének dontése alapjan — az elektronikus iratkezel6 rendszerben az
intézkedés datumat, valamint a hatésagi statisztikan feltiintetett adatok
rogzitése.

12) Az tigykezeld feladatkore:

a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett
kiildemény(ek) 4tvétele, bontdsa, nyilvantartasa (érkeztetés, iktatds), tovdbbitasa,
postazasa, irattarozasa, Orzése €s selejtezése, valamint ezek ellendrzése,

az irat kiadasa és visszavétele,



az iratok szakszeri kezelése, megfeleld taroldsa.

13) Az iratkezelésben résztvevd iigyintézok, iratkezelok és egyéb iigykezeld személyek
feladata, hogy:

tevékenységiiket a jelen iratkezelési szabdlyzatban foglaltak betartasaval végezzEk,
védjék az iratokat és az adatokat

o ajogosulatlan hozzaférés,

o amegvaltoztatas,

o atovabbitas,

o anyilvanossigra hozatal,

o atorlés,

o amegsemmisités, valamint

o amegsemmisiilés és

o asériilés ellen.

1.4. Az iratkezelés feliigyelete

14) A Hivatal egységes €s szabdlyszerli iratkezelési gyakorlatat a Hivatal jegyzdje — a
Jegyz0i Titkarsag vezetdjének kozremiikodésével — feliigyeli.

A jegyzdt az iratkezelés feliigyeletében tartds tavollét esetén az aljegyz0 helyettesiti.

15) A jegyzo felelds:

Az  egyedi  Iratkezelési Szabdlyzat  elkészitéséért,  jovahagydsaért,
szabalyszerliségéért és a feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért,

a szabdlytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat médositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

az iratok szakszerli és biztonsdgos megorzésére alkalmas elektronikus iktatasi
rendszer kialakitdsédért és mikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai feltételek biztositasaért, feliigyeletéért,

az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szdmitdstechnikai programok, adathordozok
stb.) biztositasaért,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsidgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsd €és a belsd név- és cimtiraknak
naprakészen tartdsaért, az iizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekért és azok
betartasaért,

s 22

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabdlyozott miikodéséért,



16)

17)

- egyéb jogszabdlyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokért.

A jegyzd a Hivatal altal ondlldan iizemeltetett informatikai rendszer vonatkozasdban
meghatdrozza az {izemeltetéssel és ellendrzéssel kapcsolatos egyes munkakorok
betoltéséhez sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szdmitastechnikai
rendszerének biztonsagi kovetelményeiért dltaldnosan felelés személyt €s a rendszer
tizemeltetéséért ondlléan felelds személyt, valamint kijeloli azt a szervezeti egységet
(vagy dolgozdk csoportjat), amely gondoskodik a kovetelmények teljesitésérol és
feliigyeletérol.

A nem selejtezhetd koziratok fennmaraddsanak biztositdsa érdekében a kozfeladatot
ellaté szerv iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét — az iratkezelési szabdlyzat
alapjan — az illetékes Budapest Févaros Levéltara ellendrzi.

Ellendrzési feladatainak soran:

- az iigykezeldi és az irattari helyiségekbe beléphet, az iratokba — az allamtitkot és a
szolgélati titkot tartalmazé iratok kivételével — €s az iratkezelési nyilvantartdsokba
betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgalhatja;

- iratkezelési kérdésekben szaktandcsot ad, a nem selejtezhetd iratok épségben és
haszndlhat6 dllapotban torténd megdrzését sulyosan veszélyeztetd hibdkat és
hianyossagokat jegyzO0konyvbe foglalja, megsziintetésiikre vonatkozdan hataridot
allapit meg;

- ha a Hivatal a jegyzOkonyvben meghatdrozott ideig nem intézkedik, akkor a
levéltar szabalysértési eljards inditdsa céljabol a feliigyeleti szervet értesiti, annak
hidnyédban a szabdlysértési eljards inditdsat maga kezdeményezi.



1.5. A jogosultsagok kezelésének szabalyai

18) Az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférési jogosultsigokat névre szdléan kell
dokumentélni. A dokumentumok taroldsa és kezelése a jegyzo feladata.

A jogosultsagok bedllitdsa, illetve moddositisa a jegyzOi engedélyezést kovetden a
rendszergazda feladata.

A jogosultsag regisztralasit, modositasit és megvondsat a szervezeti egység vezetdjének
kell irdsban kezdeményeznie a jegyzénél. A kezdeményezésére a névre szOlo

/////

rendszergazda a jogosultsdg életbelépését (az idOpont feljegyzésével), bedllitdsdnak
megtorténtét a dokumentumon igazolja. Ennek egy mdsolati példanyat a rendszergazda,
az eredeti példanyt a jegyz0 Orzi.

2022

Uj jogosultsag engedélyezése:

Amennyiben U4j belépd vagy jogosultsiggal még nem rendelkez6 munkatérs
munkakoréhez hozzaférési jogosultsag engedélyezése sziikséges.

Jogosultsdgok modositasa
o munkakor megvaltozasaval Osszefiiggd jogosultsag-véltozas;

o betegség, szabadsidg stb. miatti hosszabb tavollét folytdn sziikségessé valod
felfliggesztés, helyettesités.

Jogosultsdgok megvondsa

valtozas (pl. munkaviszony megsziinése, mas munkakorbe helyezése stb.) esetén az adott
személy minden jogosultsdgat tordlni kell.
19) A jegyzd felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsdgi rendszerének (az egyes
tigykezeldk jogosultsdganak) kialakitdsaért €s mitkodéséért. Az elektronikus iratkezelési
szoftver haszndlatdhoz kapcsol6dé jogosultsagi rendszer két teriilete:

Funkciondlis jogosultsdg: a felhaszndlok csak a szdmukra engedélyezett
funkciokhoz (lekérdezés, iktatast végzo, elintézés, irattdrozds, stb.) férhetnek
hozza. Egy felhaszndl6 tetszOleges szamu szerepkorrel rendelkezhet.

Hozzaférési jogosultsdg: meghatidrozza, hogy egy felhaszndlé a hierarchidban
elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel. (A
meghatédrozott funkcidkat mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja.)




2. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok kezelésének altaldnos kdvetelményeinek témai:

- 2.1. Az iratok 1endSZEIeZESE ......cc.eevvuiiniiiriiiiiiiieeeeeeeee e 7. oldal
- 2.2. Az iratok nyilvantartasa €s az iratforgalom dokumentélésa ....... 7. oldal
- 2.3. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme ..........ccoovvuueueeeeeeenes 8. oldal
- 2.4. Az iratok kolcsonzése, betekintés, masolatk€szités ................... 9. oldal

2.1. Az iratok rendszerezése

20) Az onkormdnyzati/dllamigazgatasi feladat- és hataskorébe tartozd ligyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos iigyre — egyedi targyra (tirgykorre) — vonatkoz6
iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek
egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak
(iigydarabnak) mindsiilnek.

21) A ugyirat fizikai egyiittkezelése az el6adoi ivben torténik. Az eldadoi ivben a kezddirat
a legalso, a legnagyobb alszamu irat vagy a kiadmany-tervezet a legfelso.

22) Az elektronikus iigyirathoz tartozé {ligyiratdarabok nyilvantartdsit iigyirattérkép
segitségével az elektronikus rendszer biztositja.

23) Az iktatott tigyiratokat, a nem iktatdssal nyilvantartott iratokat, valamint a Hivatal
irattari anyagdba tartoz6 egyéb mds iratokat — legkésébb az irattdrba helyezésiik elott —
az irattdri tervben meghatérozott irattari tételekbe, és targyi (targykor) alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni (azaz irattari
tételszammal kell ellatni).

24) Az tgyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irat-egyiitteseket, valamint az
onkorményzat irattdri anyagaba tartoz6 egyéb mads iratokat — legkésobb az irattirba
helyezésiik elott — az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari
tételszammal ellétni.

25) Az iigyvitelhez mar nem sziikséges, irattdrozdsi utasitdssal elldtott iigyiratokat az
irattarban, az irattdri tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

2.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

26) A Hivatalhoz érkez0, ott keletkezo, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz
sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett papiralapi iktatokonyvben (peres iigyek esetén), vagy elektronikus
programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani (iktatni) (kozponti nyilvantartasba
bevont szervezeti egységek esetén).

27) Az érdemi iigyintézést igényl0 iratokat iktatdssal kell nyilvantartdsba venni.

28) Az iktatdst — annak adathordozdjatdl fiiggetleniil — olyan médon kell végezni, hogy az
iktatokonyvet/adatbdzist az iigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznélni.

29) Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét postakonyvvel, azokban az
esetekben, mikor az iratok szdma a szokdsosndl joval nagyobb, és rendelkezésre all
valamilyen elektronikus adatdllomdny, ami minden sziikséges adatot tartalmaz, az atado
€s atvevo kozotti egyeztetés alapjan atadds-atvételi jegyzokonyvben torténik.



30) Minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen az, hogy:

ki (dtad6 személye),

- mikor (4atadés idépontja),
- kinek (atvevd személye),
- milyen médon

tovébbitotta, vagy adta 4t az iratot.
31) Az iratok nyilvantartisba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentéldsaval
biztositani kell, hogy:

- azligyintézés folyamata, €s az iratok szervezeten beliili titja pontosan kovethetd €s
ellenodrizheto,

- aziratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

32) Az iratkezelési folyamat szerepldit (iktatd, szigndld, kiadmanyozd, iigyintézo, tigykezeld)
- ahivatali atszervezés, illetve megszlinés, valamint
- személyi véltozas esetén

a kezelésiikben 1év¢ iratokkal el kell szamoltatni.

33) Az elszdmoltatds alapjat a nyilvantartdsok (iktatokonyv, eléadéi munkanapld,
tigyiratp6tlo lap, stb.) képezik, melyek alapjan az érintettet tételesen el kell szamoltatni.
Az elszamoltatdsrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

2.3. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

34) A vonatkoz6 jogszabdlyok figyelembevételével hozzaférést kell biztositani a Hivatal
irattari anyagahoz.

A hozzaférés modjai:
- betekintés,
- kolcsonzés,
- masolat készitése.

35) A Hivatal dolgoz6i csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad, melyet dokumentalni kell, a dokumentumot az iratpétlohoz kell
csatolni.

36) Az irat munkahelyen kiviili tanulményozasardl a jegyzo irasban rendelkezik.

Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire — kell meghatarozni:
- a munkahelyrdl kivihetd iratok korét,

- akivitel engedélyezésének modjat,
- az irat munkahelyen kiviili tanulményozasanak idOtartamat,
- az irat visszahozataldnak idOpontjat.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasat nyilvantartasban rogziteni kell.
37) Az iigyintézok és ligykezeldk fegyelmi felelosséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.



38) Az iratkezelés sordn haszndlt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen
hozzaféréstol. A Kozponti Iktatd és az dtmeneti irattdr kiilon-kiilon helyiségben
muikodik, hogy az alkalmazott eszkozok, iratok kezelése, tdroldsa az egyéb
tevékenységtdl (iktatas, atadds-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

39) A helyiséget kiilsd behatolds ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fiiggden az egyes
vezetdk hatarozzdk meg a kulcsok tarolasdnak rendjét.

A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében, kulcstarté doboz haszndlata kotelezo.

A kulcstartdé dobozt munkaidén kiviil a portdn lemez-szekrényben kell tarolni. A helyiség

munkaidén kiviil, munkasziineti napon torténd felnyitasardl az illetékes vezetot értesiteni kell.

A helyiség felnyitasardl — amennyiben az tigykezel0 nincs jelen — jegyzdkonyvet kell felvenni.

40) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott eszkozokkel (hagyomanyos és gépi
adathordozodkkal) kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi
intézkedésekrol.

41) A papiralapu iratokat szakszertien kell kezelni, az alapvetd, altalanosan elfogadott
szabalyok szerint elvarhaté gondossaggal kell (pl. nedvességtol, fénytdl, hotdl, stb.)
védeni.

42) Biztositani kell az elektronikus iktatd- és tligykezeld rendszer védelmét illetéktelen
behatolassal, hozzaféréssel szemben.

43) Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megodrizni, amely kizdrja az utélagos
moédositds lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartdig folyamatosan biztositja a
jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum Ilétrehozdjanak és archivaldjanak
egyértelmii  azonosithat6sdgat, = valamint az  elektronikus = dokumentumok
értelmezhetdségét (olvashatésiagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatlan hozzaférés, modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

44) Az iratkezelési szoftver elemeirdl (alkalmazdsok, adatok, operdcidés rendszer és
kornyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsdgi mentésekkel kell rendelkezni,
amelyek biztositjdk azok helyreallitasat.

45) Az elektronikus iratkezelési szoftver minden felhaszndl6janak személy szerint

/////

valtoztatasat naplozni kell.

46) Az iratkezelési program a rendszerben tortént valamennyi eseményt naplozza.

2.4. Az iratok kolcsonzése, betekintés, masolatkészités

47) A Hivatal irattari anyaga haszndlhat6 belsd iigyviteli célbdl és kiils6é szerv, vagy kiilsé
személy megkeresésére.

48) A kolcsonzés — az adatvédelemre vonatkozé eldirasokra figyelemmel — masolattal is
teljesitheto.

49) Az lgyfélnek és képviselojének a rd vonatkozé iratba vald betekintést €s a
madsolatkészitést gy kell biztositani, hogy azzal mdsok személyiségi jogai ne
sériiljenek. Ennek rendjét a vezetok az irdnyad6 és hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével hatarozzak meg. Amennyiben iigyfél vagy képviseldje irattarban
1évé iigyiratba kér betekintést, vagy masolatot, uigy az iigyiratot adott szervezeti
egység iligyintézdje kérheti ki irattarbol és teljesitheti.



50)

51)

52)

53)

54)

55)

A papiralapi dokumentumrdl torténd elektronikus madsolatkészités sordn a
masolatkészitd biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus mésolat képi vagy
tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az aldirds elhelyezését kovetden az
elektronikus mdsolaton tett médositas érzékelhetd legyen.

A Dbetekintéseket (az eléaddi bels6 oldalan), kolcsonzéseket utélagosan is
ellenérizheté médon, dokumentalni kell.

Az irat Kolcsonzését utolagosan is ellendrizheté moédon, dokumentaltan Kkell
elvégezni oly médon, hogy az irattarbél kiadott iigyiratrol iigyiratpotlé lapot kell
késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt iigyiratpétlé lapot a
kolcsonzés ideje alatt az iigyirat helyé kell tarolni.

Amennyiben a Kiemelést kéro hataridére nem szolgaltatja vissza az Irattarnak az
iigyiratot, ugy az Ugyviteli iroda vezetdje irasban szolitja fel.

A Hivatal kezelésében 1évd 15 évnél régebben keletkezett nem selejtezhetd iratoknak a
kutatasat, amelyek az Ltv. 12.§ (7) bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi id6
eltelte utan is az onkorményzat Orizetében maradnak, a kozlevéltarakban 1év0 anyagra
vonatkozo6 szabalyok szerint kell biztositani.

A Hivatal Atmeneti Irattarat, és a Hivatal pincéjében, valamint a Marké u. 5. szdm
alatt Kozponti Irattarat miikodtet. A Marké utcai Irattarbol 2 munkanapon beliil
kell kiadni az iratot a kikérének.
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3.1. Kiildemények atvétele

Beérkezo kiildemények

56) Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdrozza meg a helyi Onkormdnyzathoz érkezett
kiildemények atvételére vald jogosultsidgot €s az atvétellel kapcsolatos teenddket, a
kiildemény érkezésének mddja szerint:

a Magyar Posta Zrt. utjdn érkezd kiildemények étvétele a postai szolgaltatasok
ellatdsar6l és mindségi  kovetelményeirél sz6l6 hatdlyos jogszabdlyban
meghatdrozottak szerint torténik;

a Fovarosi Kormanyhivatalbol, és Fopolgarmesteri Hivatalbol érkezett
kiildeményeket minden munkanapon az ezzel megbizott dolgozoé veszi at

kiilon kézbesités, futdrszolgdlat utjan érkezd kiildemények atvételére
meghatalmazott személyt kell kijeldlni, aki az atvételt alairdsaval dokumentélja;

személyesen kézbesitett kiildemények &atvétele esetén a megbizott az atvételi
igazolas kiaddséra is jogosult;

munkaidén tul érkezett killdemények atvételére — dlland6 portaszolgélat esetén — a
portdsnak megbizést célszerli adni;

elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kozponti postafiokot kell az
elektronikus rendszerben iizemeltetni,

kommunikécids eszkozok segitségével (fax)

az ugyfélkapun at érkezett kiilldeményeket a mikodtetd rendszer automatikusan
kezeli.

Ugyfél az iratat hivatali iigyfélfogadasi idében a szervezeti egységnél azon
kiviil az iigyfélszolgalati irodan nydjthatja be.

A hivatalhoz érkezett kiildemények jellemzden a kovetkezdk lehetnek:

levél,

fax,

e-mail,

postai csomag,

postai utanvételes csomag,

csomagkiildo szolgdlat éltal kézbesitett csomag,

csomagkiild6 szolgalattdl érkezett utanvételes csomag.

A kiildemények éatvételi igazolasanak kotelezd adatai:

atvevo neve (olvashatdan, lehetéleg nyomatatott betiivel),
atvétel datuma, ,,siirgés” jelzési kiilldeménynél 6ra, perc megjeloléssel,

atvevo alairasa.



Atvételre jogosult személyek

57) A Hivatalhoz érkezett kiildeményeket — a minésitett iratok kivételével — az UGYREND-
ben meghatarozottak alapjan, kovetkezd személyek jogosultak atvenni:

- a cimzett, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény
vonatkozasaban,

- a jegyz06, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiilldemény
vonatkozasaban,

- a postai meghatalmazdssal rendelkezd személy — a postai kiildemények
vonatkozasaban,

- az Ugyfélszolgilati Csoport iigyintézdje — ha az iratot kozvetleniil neki adjdk 4t az
Ugyfélszolgélati Irodaban,

- az Ulgyintézéssel megbizott személy az tigyfelek éltal iigyfélfogadds keretében
személyesen dtadott irat vonatkozasiban,

- az ligyeleti szolgalatot teljesitd személy

58) A Hivatal részére postan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket — az
Ugyviteli Csoport vezetdje altal erre kijelolt személy — munkanapokon 9.00 6réig veszi
at a postahivatalban.

59) Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott
személy jogosult.

60) Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi 4t az iratot,
ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb a kovetkez6 munkanap kezdetén az
iktaténak iktat4sra 4tadni.

Kiildemények ellendrzése dtvételkor

61) A kiildeményt atvevo személy koteles ellenOrizni:
- acimzés alapjan a kiildemény atvételére val6 jogosultsagat,
- akézbesitd okmdanyon €s a killdeményen 1évd azonositési jel megegyezdségét,
- aziratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét.

62) Utanvételes csomagok esetében célszerti ellendrizni azt, hogy a kiilldemény atvétele
sziikséges-e, ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalméabodl egyértelmiien
kovetkeztetni lehet-e a megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag dtvétele indokolt.

63) Palyazati kiilldemények atvételénél az aktudlis pdlyazati kiirdsnak megfeleléen kell a
palyazati anyagot kezelni (Pl.: atvételi elismervény, azonosité rdvezetése, felbontds
nélkiili tovabbkiildés, stb.).

64) A kiildemények atvételénél az atvevo a Hivatalban érvényben 1év0 biztonsagi
eléirdsokat is érvényesiteni koteles (példaul a kiilldemények biztonsagi atvilagitasa,
elektronikus érkezés esetén virustalanitas, stb.).

Sériilt kiildemény kezelése

65) Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét az 4tvételi okmanyon jeldlni kell, és
soron kiviil ellendrizni sziikséges a kiilldemény tartalmanak meglétét. (A hidnyzé
iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt — jegyzokonyv felvételével —
értesiteni kell.)



66) A csomagkiild6 szolgélattdl érkezett sériilt csomagot, utdnvétes csomagot nem szabad
atvenni. A sériilten érkezés tényérol tdjékoztatni kell a csomag megrendeldjét.

Atadds - dtvételi elismervény

67) Ha az uigyfél az iratot személyesen vagy képviseld ttjan nyujtja be, kérésére az atvételt
— atvételi elismervénnyel, az atvétel tényének az {igyiraton vagy a mdasodpéldanyon
alairassal val6 igazolassal — igazolni kell.

68) A papir alapu iratok esetében az atvevo az érkezés mdodjanak megfeleld, rendszeresitett
kézbesitbokményon az 4tvételt

- olvashat6 alairasaval és
- az atvétel datumanak feltiintetésével

ismeri el.

Az atvétel igazolasa a kiildemény jellegétdl fiiggden valtozhat.

69) Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildé szolgdlatok esetében a
szolgéaltatok dltal kért 4tvételi igazoldson a Hivatal hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni
kell.

70) Tértivevényes kiilldemények esetén, amennyiben nem a felad6tdl, vagy a felado
megbizottjatdl kozvetleniil torténik az atvétel, gondoskodni kell a tértivevény feladéhoz
val6 visszajuttatdsarol.

Gyors elintézést igényld iratok kezelése

71) Az atvétel id6pontjat rogziteni kell a kiilldeményen. Az ,,azonnal" és ,,siirgds" jelzésii
hat6sdgi kiilldemények atvételi idejét ora, perc pontossiggal kell megjelolni. A
kiildeményt azonnal az érintettnek, vagy a postabontasért felel0s szervezeti egységnek
kell tovabbitani.

72) Az Ugyfélszolgdlai Irod4n atvett kiildemények esetében az dtvevd, az illetékes vezetd
dontése szerint naponként tobbszor, mig a tdviratokat, elsObbségi kiilldeményeket, az
»azonnal", vagy ,siirgds", vagy mds hasonld jelzésli kiildeményeket soron kiviil
tovabbitja a postabontonak.

Elektronikus kiildemények kezelése

73) Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladénak a
kiildemény atvételét igazolé és az érkezés sorszamat is tartalmazd elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtat).

74) Elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) dtvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérdlevéllel lehet. A kisérdlevelet és az iratot (adathordozot)
egyiitt kell kezelni (irat és melléklete). A kisérdlevélen a cimzés adatai mellett fel kell
tiintetni a szamitogépes adathordozon 1€vé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat,
rendelkezik-e elektronikus aldirdssal, milyen -elektronikus aldirdssal rendelkezik,
tovabbd az adathordozé paramétereit. Egy szamitégépes adathordozén csak azonos
tigyhoz tartoz6 irat(ok) adhat6(k) at. Amennyiben ez nem teljesiil, a killdemény atvételét
vissza kell utasitani.

75) Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsdgi kockazatot
jelent a helyi 6nkormdanyzat szamitastechnikai rendszerére.

76) A Hivatal a feldolgozas elmaradasanak tényérol €s annak okdrol értesiti a kiildot.



73)

77)

Nem koteles a fogado szerv értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos jellegli
biztonsdgi kockazatot tartalmazo6 beadvany az adott kiildotol.

Az ismétlodo elektronikus kiilldeményeket egy beadvanyként kell kezelni (pl: e-mail-ok,
melyeken latszik, hogy ugyan att6l a felad6tol, ugyan abban targykorben érkeztek,
nagyon kis idékiilonbséggel).

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités

78)

79)

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. (Az atiranyitott
iratokrol jegyzéket kell felvenni.)

Amennyiben a felad6 nem 4llapithatdé meg, a kiilldeményt irattdrozni, és az irattari
tervben meghatédrozott id6 utan selejtezni kell.

3.2. A kiildemények felbontasa

80)

81)

82)

83)

84)

85)

86)

A Hivatalhoz érkezett kiilldeményeket az e feladattal az Ugyviteli Csoport vezetdje 4ltal
megbizott Ugyviteli Csoport munkatdrsai bonthatjadk fel és lajak el érkeztetd
bélyegzdvel, és rogzitik a megfeleld érkeztetdé konyvben.

A szabdlysértési hatésighoz érkezd kiildeményeket az Ugyviteli Csoport dtadja az
Igazgatdsi Osztdly Szabdlysértési Csoportjanak, a peres és jogi képviseletet igényld
peren kiviili iigyeket pedig az aljegyzonek iktatdsra.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
- a mindsitett iratokat,

- az ,s.k." felbontdsra, a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, a kisebbségi
onkorményzatok és tagjaik nevére sz616 kiildeményeket,

- apdlyazatra utal6 felirattal ellatott kiildeményeket,
- az Okmanyiroda cimére érkezett, valamint
- ajegyzo altal megjelolt tisztségviselok nevére cimzett killdeményeket.

A felbontéds nélkiil 4tvett killdemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az
altala atvett hivatalos kiildeményt Iratkezelési Szabdlyzat szerinti tovabbi kezelésérdl
(pl.: iktatds céljabdl soron kiviil koteles visszajuttatni az Ugyviteli Csoporthoz, az
iktatashoz sziikséges informacidkkal (szigndlassal) ellatva).

A kiilldemény felbontdsakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett
melléklet(ek) meglétét €s olvashatosagat.

Az esetlegesen felmeriild problémdék esetén

- aprobléma tényét rogziteni kell (ha lehet a killdeményen, a jelenlévok kézjegyével
ellitva; vagy jegyzOkonyv felvételével),

- aproblémardl tajékoztatni kell a kiildét.

Irathidny esetén az irathidny tényét jegyzokonyvben, illetve az iraton vagy az eléadoi
iven kell rogziteni. (Jegyzokonyv felvétele esetén annak egy példanyét a kiildeményhez
kell mellékelni.)

A Hivatalba a telefaxon érkezd leveleket, &arajanlatokat stb. a telefaxot kezeld
titkdrnOnek azonnal nyilvéantartdsba kell venni. A nyilvéantartds évente 1-es szammal
kezd6dd sorszamos nyilvantartokonyvben torténik. Ezzel egyidejlileg értesiteni kell a



87)

88)
89)

90)

cimzettet, akinek haladéktalanul gondoskodnia kell az atvételrdl. Az atvétel igazoldsa az
nyilvintartokonyvben, az atvevd aldirdsaval €s az idopont megjeldlésével kell, hogy
torténjen.

A faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informdcidkat tartésan 6rzd
masolat készitésérol, ha ez sziikséges.

A faxon érkezett irat kezelésére az dltalanos rendelkezések az iranyadok.

Az elektronikus adathordozon érkezett kiildemény felbontdsakor, azaz a megnyitdsaval
ellendrizni kell a kisérolevélben foglaltak, azonositok stb. valdsagtartalmat.
Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre all6 eszkozzel nem
nyithat6 meg, ugy a kiildot az érkezést6l szamitott harom napon beliil értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérol, é€s az onkormanyzat altal hasznéalt elektronikus tton
torténd fogadds szabdlyairol.

Ilyen esetben az érkezés idépontjanak az 6nkormdnyzat altal is értelmezhetd kiilldemény
megérkezését kell tekinteni.

Amennyiben az irat benyujtdsdnak idOpontjdhoz jogkovetkezmény flizédik vagy
fiz6dhet, gondoskodni kell arr6l, hogy annak idOpontja harmadik fél altal
megallapithaté legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtads idopontjdnak megallapitisa
a boriték csatolasaval is biztosithato.

Elektronikus tton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer dltal automatikusan generalt,
az elektronikus visszaigazoldsban meghatarozott idépont az irdnyado.

91)

A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha kés6bb dertil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van:

- aboritékot 1jbol le kell ragasztani,
- ra kell vezetni a felbont6 nevét,
- jegyzoékonyvet kell felvenni a felbontés tényérdl a ditum megjelolésével,

- a killdeményt a felvett jegyzOkonyvvel egyiitt siirgésen el kell juttatni a
cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes iigykezelohoz, és a mindsitot —
mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult litta — értesiteni kell a
betekintésrol. (A felbontd a kézbesitokonyvben az atvétel €s a felbontds tényét
koteles rogziteni az 4tvétel daitumdanak megjelolésével.)

(Ha késobb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot 1jbol le kell
ragasztani, rd kell vezetni a felbonté nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzOkonyvvel
stirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az tigykezel6hoz.)

92)

93)

Ha a felbontds alkalmdval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonto:

- az Osszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formdjéban az irathoz csatoltan feltiintetni, s

- a pénzt, illetékbélyeget ¢és egyéb értéket — elismervény ellenében — a
pénzkezeléssel megbizott dolgozénak dtadni. Az elismervényt az irathoz kell
csatolni.

A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadviany illetékkoteles — a b) pontban foglaltak elézetes figyelembevételével —
az lgyintéz0 a beadvanyra felragasztja, és az illetékjogszabdlyban megfeleléen
értékteleniti.



94)

95)

b) Nem szabad a beadvdnyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az iigyfél azt a
beadvéanyban kért illetékkoteles okirat (kiadvany) kidllitdsdhoz csatolta.

c) Ha a kért okirat kiaddsat a Hivatal megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkoteles, az illetékbélyeget — mellékletként feltiintetve — ajanlott
kiildeményként vissza kell kiildeni az tigyfélnek.

d) Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és
postabélyeget is, ha a beadvany nem illetékkoteles.

A beadvinyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzdvel vagy a bélyegen a
keltezés tintdval torténd atirdsaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkoteles iraton az
illetéket részben vagy egyaéltalin nem rottdk le, az illetékjogszabalyok szerint kell
eljarni. Ez az eljards azonban — ha jogszabdly mdsként nem rendelkezik — nem
akaddlyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést, illetleg iigyintézést.

A kiildemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha

- az ligyirat benyujtasédnak idopontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik,

a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani,

- akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

blincselekmény vagy szabalysértés gyandja meriil fel,

az ,,ajanlott" vagy ,.ajanlott-tértivevény" posta jelzettel ellatott boriték.

3.3. Kiildemények érkeztetése

96)

97)

98)

99)

A papiralapu és elektronikus kiildemények atvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés az érkeztetd bélyegzonek az iratra
val6é rdnyomadsa, az érkeztetd szdm addsa, rogzitése az iraton, az érkezett kiildemény
kiildgjének, érkeztetdjének, belsd cimzettjének, az érkeztetés datumanak, a kiildemény
adathordozdjédnak, fajtidjanak és érkezési modjanak nyilvantartisba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartdsa — fiiggetleniil az irat adathordoz6jatél — szervezeti
egységenként érkeztetd konyvben torténik. A Hivatalhoz érkez6 minden kiildeményt
érkeztetni kell, az érkezés napjan, de legkésobb a kovetkez6 munkanapon. Az
érkeztetési sorszam évente érkeztetd konyvenként eggyel kezdédden folyamatos.

A személyes postafiokokra érkezd hivatalos kiildeményeket azonnal a kozponti
postafidkokba kell tovdbbitani. A személyes postafiokok érkeztetést nem végezhetnek.

A kiildemények érkeztetése a kiildemény fajtdja, formatuma szerint:

- Papiralapa kiildemények beadvany érkeztetését a kozponti iktatéiroda, vagy az
erre kijelolt igykezeld vagy iigyintézo végzi az atvétel igazoldsaval.

- Az elektronikus postafidkra érkezd
o elektronikus fajl (Word vagy més formatumi dokumentum),
o online kitoltésli beadvény,

o igyfélkapun keresztil — a torvényben szabdlyozott biztonsdgi eldirdasok
alkalmazasa mellett — kozvetleniil kitoltott kiilldemény érkeztetését az ligyviteli
rendszer automatikusan végzi a visszaigazoldssal egyidejlleg.

100) A kiildemények érkeztetd bélyegzével valé elldtdsa és szétosztasa az Ugyviteli Csoport

postabontdssal megbizott munkatérsainak feladata.



101) A szervezeti egységek szerint csoportositott kiilldeményeket, a feladé6 megfeleld
adatainak megaddsaval kell bevezetni az egyes szervezeti egységek — akar —
elektronikus dtadokonyvébe. A hivatkozasi szammal (ragszammal) ellatott tértivevényes
€s ajanlott kiildeményeknél a hivatkozdsi szamot, illetve ajinldsi ragszamot is
szerepeltetni kell az dtadékonyvben, a visszakereshetdség érdekében.

102) A posta dltal készitett, napi datummal ellatott, tételes listin — ami a ragszdmos
kiildemények egyedi azonositoéit tartalmazza — minden tételnél jelezni kell, hogy melyik
szervezeti egységhez keriil tovéabbitdsra a megfelel0 azonositdsi szdmmal ellatott
kiildemény.

103) Az igy rendezett, iktatdsra nem keriil6 kiilldeményeket naponta 12 6réig at kell adni az
egyes szervezeti egységeknek.

104) A taviratokat, az expressz killdeményeket, az "azonnal" vagy "slirgds" jelzésii (vagy més
hasonlé jelzésii) kiildeményeket soron kiviil kell tovabbitani a cimzett szervezeti
egységnek.

105) Ha a postabontds sordn a cimzett az altaldnos cimzés miatt nem megallapithatd, a
kiildeményt a jegyz6hoz kell tovéabbitani.

106) Amennyiben az allapithaté meg, hogy az iigyben a Hivatalnak nincs illetékessége, akkor
a kiilldeményt a hatdskorrel rendelkezd osztidly vezetOjének kell tovabbitani, aki a
megfeleld intézkedés megtételérdl gondoskodik.

3.4. Az iigyintézo kijelolése (szignalas)

107) Minden beérkez6 iratndl ki kell jelolni az {igyintéz6t. Az iigyintézot altalaban a
szervezeti egység vezetdje jeloli ki.

108) A szignélasra elokészités sordn az irat targyanak, tartalmanak az el6zményre utald
hivatkozdsi szdma alapjdn, el6szignaldsi jegyzék segitségével automatikus szigndlds is
torténhet.

109) Az eloszigndldsi jegyzéket a szervezeti egységek vezetoi allitjdk Ossze az iroddn
haszndlatos {igykorok, mds azonositok és az iigyintézOk nevének egymashoz
rendelésével (pl. irdnyitészam szerint, a paros hdzszamu iigyek megjeloléssel, megadott
teriilet alapjan) az irodan kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

110) A szignal6 személynek
- ki kell jeloli az iigyintézot, és
- kozolni kell az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, pl.:
o targy meghatarozas,
o feladatok,
o hatdridd,
o siirgdsségi fok stb.

111) A szigndlasi jegyzéknek tartalmaznia kell a szervezeti egység, illetve a csoport
megnevezését, az ligykort, az iigyintéz6é nevét €s az adott ligykorre vonatkozé eljardsi
hataridot, kiegészitve az esetlegesen az osztdlyvezetd daltal megallapitott szorosabb
hatariddvel.

112) Az eldszigndlasi jegyzéket évente kotelezden feliil kell vizsgdlni. Az iigyintézés
szervezetében tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul médositani kell.



113) Abban az esetben, mikor a szigndldsi jegyzéken nem szereplO ligykorben, cimen vagy
mas szempont szerinti ligyben kell meghatidrozni az iigyintézot, a szervezeti egység
vezetdje jogosult a szignaldst megtenni.

114) A szigndldsra jogosultsaggal rendelkezd vezet0 az automatikus szignalast feliilbiralhatja
€s modosithatja.

115) Irat szignaldsdra jogosult:
- ajegyz0, valamint
- aszervezeti egységek vezetdi — a szervezeti egység vonatkozdsaban,

- a szervezeti egység vezetOje altal kiadott szignéldsi jegyzék alapjan az iktatdst
végz0 személy.

116) Az iratkezelés sordn az Ontapadds jegyzettomb-lap elhelyezése a kiilldeményre és az
el6addi ivre nem megengedett.
3.5. Az iktatas (altalanosan)

117) A Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — 118) és 119) pontokban felsoroltak
kivételével — ha jogszabdly masként nem rendelkezik, iktatni kell.

A nyilvantartast Gigy kell vezetni, hogy abbdl megallapithat6 legyen:
- azirat beérkezésének/hivatalboli keletkezésének pontos datuma:

- az intézkedésre jogosult iigyintézo neve,
- azirat targya,
- azelintézés mddja,
- akezelési feljegyzések,
- azirat holléte.
118) Nem kell iktatni, csak érkeztetéssel kell nyilvantartdsba venni:
- amunkaiigyi nyilvantartasokat,
- abérszamfejtési iratokat,
- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat
- abemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat,
- ameghivokat,
- atananyagokat, konyveket
- avisszaérkezett térdvevényeket,
- akozlonyoket.
119) Nem kell érkeztetni, iktatni €s mas médon sem kell nyilvantartdsba venni:
- az iidvozlolapok,
- arekldmanyagokat, tdjékoztatdkat,
- asajtéterméket,

- az eldfizetési felhivasokat, arjegyzékeket.



120) Nem kell iktatni, de kiilon kell nyilvantartani €s kezelni a pénziigyi bizonylatokat. A
pénziigyi bizonylatok kezelését a Pénziigyi Osztély a szdmvitelrdl sz616 2000. évi C. tv.,
valamint az ad6zas rendjérdl sz616 2003. évi XCII. tv. szabdlyainak megfelelden végzi.

121) Az tgykezelonek az iratokat a beérkezés napjdn, de legkésdbb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovdbbitani a rovid hataridds iratokat, taviratokat, elsobbségi

kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,stirgds" jelzésii iratokat.

Ha az irat munkaiddn kiviili id6ben érkezik, azt a kovetkezd munkanapon iktatni kell, s a

tényleges érkezési, atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.
122) Ha kordbban iktatészamon kezelt irat anyakonyvi folydszdmot kap, az iraton mindkét

szamnak szerepelnie kell.

123) A érkezd iratok folyamatos, kdzponti nyilvantartdsba vételérdl, iktatasardl — kivétel a
nem kozpontilag iktatand6 tigyek iratai — az Ugyviteli Csoport iktatdst végzo
munkatérsai gondoskodnak.

124 A kozponti iktatds szamitogépen — szervezeti egységenként kiilon iktatokonyvbe vald
iktatassal, iktatokonyvenként mas-mds szamkeretben — f6szdmon torténik.

Az iktatoszam

125) A Hivatalban a 8) ¢ pont szerinti szervezeti egységenként mds-mds romai szdm jeloli az
iktatokonyvet.

Az iktatészam felépitése:
- iktatokonyv (rémai szdm) — minden esetben meg kell adni,

- sdvon belilli csoport (,,/’jellel elvdlasztva a rémai szamtol, betll vagy szdm
alatorés) — nem minden szervezeti egység van tovdbb bontva, de ha van, akkor
meg kell adni,

- f6szam (,,-” jellel elvalasztva az el6z6ektdl, max. 5 jegyli szdm) — minden esetben
meg kell adni (2007. évtdl minden iktatokonyvhoz kiilon szamkeret tartozik),

- alszam (,,/” jellel elvalasztva a f6szamtdl, max. 4 jegyl szdm) — ha nincs megadva,
akkor az ,,egész aktat” jelol, ha meg van adva, akkor csak a meghatarozott ligyirat
egy irata (alszama) értendd az iktatészamon.

- évszam (,,/” jellel elvalasztva az el6zOktol, lehet 2 jegyli v. 4 jegyli szdm) — minden
esetben meg kell adni, mert évente ismétlédhetnek a fészamok.

126) Az iratokat, az ligyiratra, az iigyirathoz tartoz6 iratokra, illetve az ligy intézésére
vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositdé szdmon, iktatészdmon
kell iktatni.

127) A fészamok 2006. évi iktatdsig minden évben 101-gyel kezdddnek, kivéve azokndl az
iktatékonyvnél, ahol nincs gylijtdszamos iktatas.

2007. évtdl a jogszabdly nem engedi a gyiijtészamos iktatést, igy az iktatokonyv kezdd
sorszamatol folyamatos az iktatdszam kiosztas.

128) Egy iratnak csak egy iktatészama lehet. Téves iktatds esetén az iktatészdm nem
hasznalhat fel gjra.

129) Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foészamon kell
nyilvantartani.



130) Az alszdmokra tagol6d6 sorszdmos iktatdsndl (fészdmos iktatds) az egyedi iigyben
keletkezett elsd irat 6ndllo sorszamot, foszamot kap. Az iigyben keletkezd tovabbi
iratvaltds a fOszam alszdmain keriil nyilvantartisba. Egy fészdmhoz 9999 alszdm
tartozhat. Uj alszdmra kell iktatni minden beérkez6 és hivatalb6l kezdeményezett iratot.
A beérkez0 iratra adott vdlasz/dontés a beérkezd irat alszamat kapja.

131) Uj alszérara kell iktatni — mint hivatalbél keletkezett iratot —, ha egy elintézett iigyben tj
hatdrozat sziiletik (példdul: jogszabdly véltozas miatt).

Hatarozatra érkezo fellebbezés — mint beérkezd irat — uj alszamra kertil.

132) Az iktaténak az iigyirat targyat (targykorét) — illetéleg annak megéllapitdsara alkalmas
roviditett valtozatot — az iktatokonyv/adatbdzis targykor rovatidba be kell irni. (A
targykoroket elére kell meghatarozni, az irattari terv iigykor meghatdrozasai alapjan, és
hozzako6tni a megfeleld irattéari tételszamot is, hogy az iktatds folyamdn mindig ugyanazt
a meghatdarozast, roviditést haszndlja mindenki. Ez az egységesités megkonnyiti a
késObbi csoportosithatosagot, lekérdezhetdséget, és kimutatdsok készitését is.)

133) Az tgyirat targyat (targykorét) csak egyszer, az iigyirathoz tartoz6 elsO irat
nyilvantartdsba vétele alkalmaval, kell beirni.

134) Ha az {igy intézése sordn az aktdba kiilonboz6 targykorii alszdmok (iratok) keriilnek,
akkor az aktat a hosszabb 6rzési id6t meghatarozé selejtezési kddot tartalmazé irattari
té€telszammal kell ellatni, és e szerint kell irattarozni.

134) Az tgykezelonek az iratokat a beérkezés napjdn, de legkésdbb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Amennyiben a Hivatalhoz a szokdsos beadvany mennyiség
tobbszorose érkezik egyszerre (pl: segély beaddsanak hatdrideje koriil; 4j segélytipus
bevezetése, stb.), a pillanatnyi helyzet ismeretében, a lehetdségek figyelembe vételével,
az érintett szervezeti egységgel egyeztetett hataridonek megfelelden kell az iktatdsnak
elkésziilnie.

A 121) pontban szabélyozott soronkiviiliséget ebben az esetben is biztositani kell.

135) Az elektronikus adathordozén érkezett beadvanyokon (Pl.: magnetofonszalag, hajlékony
lemez, CD Rom stb.), arra alkalmas mdédon, az tigyirat szdmat is és targyat is rogziteni
kell kisérélapon. Az iktatokonyv "irat jellege" rovatdba be kell jegyezni, hogy pl.
"magnetofonszalag", a "kezelési feljegyzések" rovatba pedig annak térolasi helyét.

136) Iratok nyilvdantartdasba vételének eljdardsa:
- az elézmény megéllapitasa és visszakeresése,

- az eldadéi iv és az iktatobélyegzd adatainak kitoltése, az elézmény szerelésének,
valamint csatoldsdnak feltiintetése,

- a mutatézds (manudlis iktatdsndl mutatokonyv vezetés; elektronikus iktatasnal
automatikus index épités),

- az iktatasi adatok vezetése vagy szamitogépen torténd rogzitése,
- az eljdrasi hataridok feltiintetése,
- alezart tigyek irattdri tételszdmanak és az irattarba tétel idejének feljegyzése,
- arogzitett adatok mentése.
Testiileti és bizottsdgi anyagok kezelése

137) A testiileti és bizottsagi jegyzOkonyveket — kiilon-kiilon iktatokonyvben — fészdmra kell
iktatni ilésenként.



138) A testiileti iilésrdl szdl6 jegyzokonyvek, a kapcsolddd iratanyag valamint a kihirdetett
rendeletek eredeti példanyét naptari évenként be kell kottetni.

139) A testiileti iratanyagot bekotésre, illetve irattdrozdsra az aldbbi rendezettségben kell
elOkésziteni:

tartalomjegyzék

a meghivo

az elOterjesztések eredeti példanya,

egyéb iratok (helyszinen kiosztott eldterjesztés, modositd inditvany, interpellacio,
stb.)

ilésjegyzdkonyyv,

szavazat0sszesitd (szamitogépes adatbazisbdl),

a jelenléti iv.

A kotetek megbizott felelds szerkesztéje a Testiileti Csoport vezetdje, aki a kotet
szerkesztéséért, teljességéért felelds és azt hitelesiti.

140) A zart iilésrdl kiilon jegyzOkonyv késziil.

141) A kihirdetett rendeleteket naptéri évenként 6nallo kotetbe kell kottetni.

142) Az igy elokészitett iratokat folyamatos oldalszamozassal kell ellétni.

143)A testiileti jegyz0konyv hanganyagét a jegyzokonyv elkészitését kovetden — az Irattari
Tervben meghatarozott idoben — a Budapest Févaros Levéltaranak 4t kell adni.

Iktatokonyv

144) A Hivatal, iktatds céljara:

az auditélt ,,JRMA” programmal vezérelt elektronikus iktatkonyvet (adatbazist)
haszndl — a kdozponti iktatdsba sorolt szervezeti egységeknél,

évente megnyitott, hitelesitett (nyilvantartdsba vett, folyamatosan oldalszamozott,
év végén zaradékolt, az tigykezeld, €s célszerlien az iktatdsi hely szerinti vezetd
altal alairt és a szerv bélyegzdlenyomataval elldtott) papiralapu iktatokonyvet
haszndl — a manudlisan nyilvantartott iigyek esetében (peres iigyek).

145) Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:

iktatoszam,

iktatds id6pontja,

kiildemény érkezésének iddpontja, mddja, érkeztetd szama,

kiildemény elkiildésének idépontja, mddja,

kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozdja,
kiildé megnevezése, azonositd adatai,

cimzett megnevezése, azonositd adatai,

érkezett irat iktatoszama (idegen szam),

mellékletek szama és tipusa,

ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintéz0 megnevezése,

irat targya,



- el6- és utdiratok iktatoszama,

- kezelési feljegyzések,

- lgyintézé€s hatdrideje, és végrehajtasanak idépontja,
- lrattari tételszam,

- irattarba helyezés idOpontja.

146) Az elektronikus iktatds gyakorlati tudnival6it az ,IRMA” program felhasznal6i
kézikonyve tartalmazza.

147) Az iktatast olyan médon kell dokumentélni, hogy az iktatokonyvet — papiralapon és
elektronikus formdban egyardnt — az iigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
haszndlni. Az iratforgalmat minden esetben ugy kell dokumentélni, hogy egyértelmiien
bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovébbitotta, vagy adta at az iratokat.

148) Téves iktatds esetén a papiralapi iktatokonyvben a bejegyzést dthuzédssal kell
érvényteleniteni oly médon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés
olvashatésaga mellett — kétségtelen legyen (a javitds ténye nyilvanvalé legyen, majd
kézjeggyel és a javitds idopontjanak feltiintetésével igazolni kell). Meg kell azt is jelolni,
hogy a tévesen beiktatott ligy iratit mely szdmra iktattdk at. A tévesen kiadott
iktat6szdm nem hasznélhat6 fel djra.

149) Az iktatokonyvben sorszdmot iiresen hagyni, a felhaszndlt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mds moédon olvashatatlannd tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

150) Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utdn le kell zarni.
Lezards utdn az iktatokonyvbe iktatni nem lehet. Az adott ligyhtz a kovetkezd évben
érkezett vélasziratot mar Uj iktatészamra kell iktatni, és az el6zményt szerelni kell.

151) Az iktatokonyv hitelesitését valamint lezarasat a Jegyzoi Titkarsag vezetdje végzi.

152) A papiralapu iktatokonyvben az iktatdsra felhasznélt utolsé szamot kovetd aldhtizassal
kell a zérast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden aldirdssal, tovabba korbélyegzd
lenyomatéval hitelesiteni kell.

153) Elektronikus iktatokonyv hasznélata esetén a mddositdsokat, tartalmuk megdrzésével, a
jogosultsdggal rendelkezd iigyintézo/iigykezelé azonositdéjaval és a javitds idejének
megjelolésével, naplézassal dokumentalni kell.

154) Az elektronikus iktatékonyvet (adatbdzist) az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat
iktatdsa utan hitelesen le kell zarni. A program automatikusan biztositja, hogy a zdrds
utdn a rendszerbe nem lehet tovébbi iratot iktatni.

155) Amennyiben uj iktatészoftver keriil bevezetésre, a folytonossdgrol és a migraciorol
gondoskodni kell.

156) A lezédrast kovetden az elektronikus iktatokonyvek taroldsat az adathordozé
idotallosagat biztositdé paramétereknek megfelelden kialakitott tarol6 rendszerekben kell
biztositani. Az Onkormdnyzatndl a taroldsbol adddhat adatvesztés, eldtte gondoskodni
kell az adathordozén talalhaté informacidok hiteles masolasardl, konvertalasarol,
atjatszasarol.



157) Az irat iktatdsa el6tt minden esetben meg kell dllapitani, hogy van-e eldirata
(el6zménye).

Az eldiratot (el6zményt) szerelni kell:

- ha az elézmény az irattarban taldlhat6, az Ugyviteli Csoport irattar kezelésével
foglalkoz6 munkatérsainak kell az irat szerelését elvégezni, legkésébb a beérkezést
kovetd napon. Kivételt képeznek az irattarban tarolt, illetve az iktatoprogram 4ltal
még nem kezelt iratok, valamint a pdlydzatok és a negyedéves segélyezéskor
halmozottan jelentkezd szerelési igények, melyek szerelésének hatdrideje tovabbi
egy munkanap.

- ha az elézmény hatdridoben (scontréban) van, akkor — mivel a hatarid6t dltalaban
az iktatast végzO0 munkatdrsak kezelik — az iktatdst végz6d munkatarsnak kell a
szerelést elvégeznie, és egyben az aktat ki kell vennie a hataridobol.

Az Epitési és Miiszaki Osztdly hatdrids anyagait az osztdlyon kiilon kezelik. A
nyilvantartas felé a sajat rendszeriikbol késziilt listat készitenek, ami rogzitésre
keriil az iktaté programmal.

- ha az elézmény az ligyintézOnél taldlhat6, akkor az iigyintézd feladata, hogy a
szerelést elvégezze, az eldad6i iv karbantartdsival (a megfeleld sorszamon
bevezeti az alszdm adatait) egyiitt.

158) Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény fOszdmara (pl.: el6z6 évi lezart
ligyirat), rogziteni kell az iktatokonyvben/adatbdzisban:

- az eloirat iktatészamat, €s
- az el6zménynél a jelen irat iktatészamat, mint az utéirat iktatoszamat.

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

160) Amennyiben az el6zményezés sordn megtaldlt iratrdl kideriil, hogy nem az uj irat eld
irata, de annak ismerete a szigndldshoz, valamint az iigy elintézéséhez sziikséges, a két
iratot csatolni kell. Az iigy lezdrasa utdn a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell
visszahelyezni. A csatoldst és a csatolds megsziintetését az eldadoéi iven jelolni kell.

161) Ha az tigy lezardsa utdn az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés),
ezt is jelolni kell az iktatékonyvben/adatbdzisban. A jelolés az irattarba vagy hatiridébe
helyezés tényének athtizasaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat dj helyének
megjelolésével torténik.

162) Azokban az esetekben, amikor az eldiratok nem szerelhetok, azok hollétét fel kell
tlintetni.

Ha az el6irat irattarban, vagy hataridé-nyilvantartdsban van, akkor az tigykezeld, ha
pedig az eldzmény az ligyintézOnél van, az iigyintézd koteles azt az utébb érkezett
irathoz szerelni.

Eléadoi iv
163) Az iigyvitel segédeszkozeként,

- az lgyirathoz tartozd iratok iktatdsdnak, csatoldsanak €s egyéb nyilvantartasi
adatoknak a feljegyzésére;

- az ligyintéz6i munka adminisztraldsdara, ligyintéz0i, vezetoi utasitasok rogzitésére;

- aziratok fizikai egységének biztositasara



eloadoi ivet kell haszndlni. Az eldaddi ivet az iigyirattal egyiitt kell kezelni.

164) Az eldadéi iv az irat boritdjaként szolgdl. Elsd oldala az iigyirat legfontosabb adatait,
tigyintéz0i, kiaddi utasitdsokat és egyéb iratkezelési mozzanatokat rogzit. Belsd oldala
feljegyzések céljabol hasznalhato.

165) Az eldadoi ivet az 1j foszam létrehozdsakor az iktatdst végzd munkatars nyitja meg
(manudlis iktatds esetén (szabalysértési iigyek €s peres ligyek) kézzel irva, elektronikus iktatds
esetén nyomtatva) a megfeleld adatok kitoltésével.

Megnyitaskor kitoltendd adatok:
- szervezeti egység,
- iktatészam,
- eloado neve,
- elbirat szama,
- targykor,
- irat jellege,
- egyéb azonosito,
- lgyfél neve,
- ligyfél cime,
- egyéb résztvevok,
- megjegyzés és
- az 1. alszdmhoz tartozé:
o érkezési datumot,
o kiild6 kodjat,
o lgyintézési id6 kodjat.
166) Az iktatott, iktatobélyegzdvel ellatott iratokat eléadoi ivben kell elhelyezni.
167) Az irat tovabbi kezelése sordn az eldad6iven a fentieken kiviil még fel kell tiintetni:
- lrattari tételszamot;
- kezelési feljegyzéseket;
- alszamonként:
o az érkezés idOpontjat;
o kiildd kédjat,
o ligyintézési id6 kodjat,
o elintézésének idOpontjat;
o irattarba helyezés idopontjat,
o hatédrozattal tortént elintézés esetén a ,hatdsdgi statisztikdhoz” sziikséges
adatok kédjait.
168) Az eldaddiven célszerti feltiintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a
kiadmdnyozds és expedidlds adatait.

169) Az eldadoi ivvel kapcsolatos kitoltési utasitdsokat az iv bels6 oldala tartalmazza.



Az iktatobélyegzo

170) A papiralapu iratok iktatdsahoz iktatobélyegzOt kell haszndlni, ennek lenyomatit az
iraton el kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell tolteni az iktatonak.

171) Az iktatébélyegz6 lenyomata tartalmazza:

- aszerv nevét, szé€khelyét,

a teljes iktatoszamot (iktatokonyv; f6szam; alszdm)
- elézmény teljes iktatészamat (iktatokonyv; f0szam; évszam)
- az iktatds évét, honapjat, napjat,
- mellékletek szamat €s az érkezett irat és mellékleteinek lapszamat,
- ligyintéz0 nevét.
Mutatozds

172) Az itigyirat visszakereshetdsége érdekében, az ligyfél neve és egyéb azonositd adatai
alapjan:

- Papiralapu iktatds esetén (peres ligyek) mutatdé konyveket kell vezetni az iigyfél
neve és azonositd adatai, illetdleg az iigyirat targya alapjan, a mutatézast az iktatas
napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon kell elvégezni.

- elektronikus iktatds esetén az iktatdsi-program indexelési technikat alkalmaz a
gyors és széleskorli visszakereshetdség €s minden sziikséges listdzasi lehetdség
érdekében.

Ugyiratok tovdbbitdsdnak rendje

173) Az iktatott és szerelt, el6ad6i ivvel elldtott iratokat az iktatds napjan, de legkésobb az azt
koveté munkanapon 12.00 éraig az Ugyviteli Csoport munkatirsa a szervezeti
egységekhez tovabbitja. Az iratok atvételét a szervezeti egység vezetdi kotelesek
biztositani.

174) Iktatds utdn az atadds napjat, majd emelkedé szdmsorrendben az {ligyiratok iktat6szamat
az eldadoi munkanapldba kell beirnia az tigyintézOnek.

175) Az elektronikusan iktatott anyagoknal az atadds-atvételi lista el6éad6i munkanaploként is
hasznalhatd.

175) Az iigyintézOk a neviikre szigndlt iratokrdl naptari évenként megnyitott munkanaplot
kotelesek vezetni.

176) Az atvétel igazoldsa papiralapu ligyirat esetében az egyedi irat azonositéjanak, az atvétel
1dopontjanak feljegyzése és az dtvevo aldirdsa ellenében, dtadokonyvben/dtaddlistdin
torténik.

177) Amennyiben az iratot mds szervezeti egységnek is at kell adni tdjékoztatdsra,
egyeztetésre, részleges kiegészitésre, véleményezésre, stb., az 4atadas-atvételt az
dtadokonyvben/dtadolistdn aldirassal kell igazolni.

178) Az elintézett, hataridébe tett, vagy hivatalbdl inditott iigyek iratait, valamint a kimend
postat kiilon dossziéba rendezetten az Ugyviteli Csoport munkatdrsa aldirds ellenében
naponta 14 ordiglaz iktatando iratok dtvétele utdn lehetoleg 2 ordn beliil veszi at az
osztalyokon az e feladatot ellatd munkatérstol.



179) A Hivatalon beliil az irattovabbitds dtadolistdval/dtadokonyvvel torténik, melybe az
atadas napjat és emelkedd szamsorrendben az ligyiratok iktatészdmat kell bejegyezni.

Amennyiben az egyik szervezeti egység — Hivatalon beliil — masik szervezeti egységtol
hivatalosan kér szakvéleményt (vagy mas hasonléan dokumentéldst igénylo iratot ad at),
a kérést tartalmazd iratot tértivevénnyel is atadhatja, annak érdekében, hogy az
tigyiratban a kérelem 4taddsat dokumentélni tudja.

Az irat dtvevéje minden esetben koteles az atvételt olvashat6 aldirdssal, vagy szigndja
mellett a nevét olvashatdan is feltiintetve, igazolni.

3.6. Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

180) Kiilsd szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovébbitani.

181) Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok
alkalmazhatok:

,»ajat kezl felbontédsra!”,
- ,,.Mas szervnek nem adhaté at!",
-, Nem masolhato!",
-, Kivonat nem készitheto!",
- ,Elolvasas utan visszakiildend6!",
-, Zart boritékban tarolandd!" (a kezelésére vonatkoz6 utasitdsok megjelolésével),
- valamint més, az adathordoz¢ sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitdsok nem korldtozhatjdk a kozérdekll adatok megismerését.
182) Nem mindsiil kiadmanynak:

- az elektronikus visszaigazolas,
- afizetési azonositordl és az iktatészamrol szol6 elektronikus tdjékoztatas,
- az Iratkezelési Szabalyzatban meghatdrozott egyéb dokumentumok, valamint

- a Polgarmesteri Hivatal mukodése sordn az iigyfelek {igyintézését ¢és
joggyakorlédsat, kotelezettségteljesitését segitd tajékoztatok, melyek kozvetlen
jogot és kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupan altalanos jellegli informaciot
szolgéaltatnak.

183) A kiadmanyokat (vélaszleveleket és sajat kezdeményezésli iratokat egyarant) a helyi
onkormdnyzat hivatalos fejlécével vagy hivatalos nyomtatvanyan (levélpapirjan) kell
elkésziteni.

184) A kiadmdny hitelesitésére az dnkorményzat hivatalos korbélyegzdjét kell hasznélni.

185) Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak az UGYREND-
ben meghatarozott, kiadmédnyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

186) A papiralapu irat akkor hiteles kiadmény, ha:

- azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadminyozd neve
mellett az ,,s.k." jelzés szerepel,

- ahitelesitéssel felhatalmazott személy azt alafrasaval igazolja, valamint



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

187) Nyomdai sokszorositds esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- a kiadményoz6 neve mellett az ,,s.k." jelzés, vagy a kiadmédnyozé alakhii aldirés-
mintdja, és
- akiadményoz6 szerv bélyegzdlenyomata

szerepel.
188) A kiadmdny kotelez0 tartalmi elemei:

- aszervezeti egység neve, cime telefonszama és fax-szama,
- iktat6szdm (az érkeztetéssel kapott szam)

- az ligyintézo neve,

- targy,

- hivatkozasi szam,

- mellékletek,

- kiadményozo neve,

- hatarozat esetén a KET 72. §. (1) bekezdés, valamint

- végzés esetén a KET 72. §. (2) bekezdés alkalmazasa.

189) Az elektronikus kiadmdany hitelesitésére a kiadmdnyozds id6pontjat dokumentéld
mindsitett elektronikus aldirast kell alkalmazni.

190) Az onkormanyzatndl keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
tigyintézdje — figyelemmel az iratok mdsoldsara, hitelesitésére vonatkozé szabdlyokra — a
jogosult részére hitelesitési zdradékkal ellatott papiralapi és elektronikus mdsolatot is
kiadhat.

191) A kiadmdanyozdshoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldirds-bélyegzokrol és a hivatalos
célra felhaszndlhat6 elektronikus aldirdsokrol az érvényességi id6 feltiintetésével
nyilvéantartast kell vezetni.

192) A kimend iratot azzal az iktatészammal kell ellatni, amelyre az intézkedés, illetve a
valaszadas tortént.

193) A Polgarmesteri Hivatal altal készitett hiteles kiadmanyrdl hiteles masolat — papir alapi
kiadmény esetében — a irat zaradékoldsaval adhato ki.

194) A maésolat, vagy kiadmany hitelesitését az eredeti iratot 6rzd szervezeti egység
tigykezelGje, illetve testiileti jegyzOkonyv esetén a Jegyzoi Titkarsag munkatdrsa végzi
zaradékoldssal.

195) A kiadmanyozashoz hasznalt hitelesitd eszkdzok:

- Kiadmanyozdshoz az éllami cimerrel és sorszdmmal ellatott bélyegzot kell
haszndlni. A kiadott bélyegzdkrol és az érvényes alairdsokrol nyilvantartast kell
vezetni.

- Belvéros-Lip6tvaros Budapest Févaros V. ker. Onkormanyzat cimerét tartalmazo,
a Magyar Koztarsasdg cimerét tartalmazé hivatali bélyegzok, tovdbba a
hossziibélyegzok nyilvantartasdnak vezetésérol, az elavult, megrongdlddott
bélyegzok cseréjérol és a bevont bélyegzék megsemmisitésérdol a Személyzeti



Csoport gondoskodik. A bélyegzok nyilvantartisdnak nyomtatvanyat lasd az 7. sz.
mellékletben.

- A bélyegzd haszndléja felelos annak rendeltetésszerti haszndlataért, biztonsagos
Orzéséért.

- A bélyegzot a hasznalo:
o kizédr6lag a hivatali munkdval kapcsolatban hasznalhatja,

o a hivatalos munkaidé leteltével, illetve a hivatali helyiségbdl valé tavozaskor
biztonségi zarral ellatott fidkba koteles elzdrni,

o csak a Személyzeti Csoportndl vezetett nyilvantartdson vald eldzetes atirds
utdn adhatja at masnak,

o a kozszolgdlati jogviszonydnak megsziinése esetén a Személyzeti Csoportnal
vezetett nyilvantartdson vald torlés mellett koteles az erre kijelolt
munkatdrsnak leadni.

o A bélyegzd elvesztésérdl, vagy eltlinésérdl az osztilyvezetdt késedelem nélkiil
koteles értesiteni. A bélyegzd eltlinésérdl, a bélyegzo felkutatisdra tett
intézkedésrol, az tigyben lefolytatott eljarasrél a jegyzOt az osztdly vezetdje
haladéktalanul feljegyzéssel értesiteni koteles.

196) Az irat leirdsarol, sokszorositdsardl, postira valé elOkészitésér0l az egyes szervezeti
egységek maguk gondoskodnak.

197) A tisztségviselOk nevében irott leveleket két példinyban kell elkésziteni, melybdl az
eredeti példany az alair6 fejléces levélpapirjara késziil. Az aldirdsra el6készitett irathoz az
eldzményt csatolni kell.

198) Az aléirasra elokészitett irat masodik példanyat baloldalt — a lap aljan — az {igyintézonek a
kézjegyével kell ellatni.

3.7. Expedialas és az iratok tovabbitasa

199) A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovédbbitani kell.

200) Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitdsdra torténd elOkészitésérdl, az iigyintézo
gondoskodik.

201) Azokndl a szervezeti egységeknél, ahol nem az tigyintézé maga késziti el a kimend postat,
a kiadményozott ligyiratokat a tisztizatokkal egyiitt az iigykezelonek kell atadni. Az
tigykezel0 csak teljes tigyiratokat vehet at.

202) Az irat elkiildése eldtt az ligyintézOnek, vagy az ligykezelOnek — ha nem zart boritékban
kapta a kiildeményeket — ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e
minden kiaddi utasitast, €s a mellékleteket csatoltik-e. Az elkiildés keltét fel kell
jegyeznie az iratra.

203) A kiildeményeket lehetdleg még az elkésziilésiik, illetve atvételiik napjan kell tovéabbitani.

204) A tisztségviselOk leveleinek iktatdsa és postdzasra vald elokészitése az alair6
tisztségviseld titkarsdgan torténik.

205) A szervezeti egységeknél a postai elokészitéshez ellendrizni kell, hogy:

- az aldirt, illetdleg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken
végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast,



- amellékleteket csatoltik-e.
206) Az ellenorzést kovetden fel kell jegyezni a tovabbités keltét és ennek tényét:
- az irat masolatan, valamint
- az el6ad6i munkanapldban.
207) Postara val6 elokészités mozzanatai:
- akiildemény boritékolasa,
- aboriték megcimzése,
- megfeleld jelzéssel valo ellatdsa (nyomtatvany, expressz stb.)
- tértivevény kitoltése €s boritékhoz csatoldsa.

208) A boritékon és a tértivevényen minden esetben szerepelnie kell a szervezeti egység
beazonosithatosdganak (elsdsorban a hatdrozat pontos iktatészamaénak, esetleg szervezeti
egység neve, vagy ligyintéz0 neve, stb.), mert a visszaérkezd tértivevényt vagy levelet
csak igy lehet a feladéhoz visszacsatolni.

209) A hatarozatot tartalmazé kiadmanyok, illetve azon kiildemények, melyek atvételéhez
jogkovetkezmény fiizodik, csak tértivevénnyel tovabbithatok.

210) A kiilldeményeket a tovibbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgélat stb.):

- személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idOpont, és az 4tvétel aldirdssal
torténd igazoldsa a kiadmany irattari példanyan,

- postai kézbesités esetén a postai szolgaltatisok ellatdsir6l és mindségi
kovetelményeirdl sz616 hatdlyos jogszabdlyban leirtaknak megfelelden,

- kiillon kézbesitd, futdrszolgilat igénybevétele esetén a szerzOdésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden,

- elektronikus tton torténd kézbesités esetén a visszaigazolds biztositasaval,

- elektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatja a cimzettet az
tigyintézés befejezésérdl, a letoltési lehetdségekrdl, és hitelesen naplézza a
letoltést.

211) A belsO szervezeti egység kijelolt dolgozdja a postara el0készitett kiildeményeket 12.00
6rdig adja 4t az Ugyviteli Csoport postit dtvevé munkatdrsanak, illetve a soron kiviili
leveleket (pl. képviseldnek, birésdgnak, kozjegyzének szolé) kozvetleniil az Ugyviteli
Csoport postazdjanak adhatja 4t a hivatali munkaidé végéig.

212) Az Ugyviteli Csoport a kiildemények feladdsdhoz, amennyiben a boritékra nincs elére
nyomtatva, bérmentesitd bélyegzot hasznal.

213) A belsd szervezeti egységektdl dtvett kiildemény postdra addsarél az Ugyviteli Csoport
lehetdleg aznap, de legkésdbb az atvételt kovetd nap koteles gondoskodni.

214) A faxon tovdbbitott iratokrdl a telefax kezeldje évente megnyitott sorszamozott
nyilvantartdst vezet a kovetkezd tartalommal: kiildo osztdly, {igyintézd, iktatoszam,
cimzett neve, cime, fax és telefonszdma. A leadott fax visszaigazoldsat az irathoz kell
csatolni.



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

216) Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, illetve a kézponti postafidk a
letoltést nem regisztréalta, az elektronikus irat papiralapi hiteles valtozatat hagyoméanyos
kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

217) A postai kézbesitésnél haszndlt tértivevényeket — iktatds nélkiill — az {igyirathoz kell
mellékelni.

218) Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az {igyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
tigyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.



4. Kozponti iktatas korébe nem tartozo (peres és a jogi képviseletet igénylo
peren kiviili iigyek) iratok nyilvantartasa, kezelése

Kozponti iktatas korébe nem tartozo(peres és a jogi képviseletet igénylo peren kiviili tigyek),
papiralapu iktatdssal nyilvantartott iratok:

0 Altaldnos rendelKezESEK ...........oovmvvovvereeereeereeeeeseeseeeseseeens 32. oldal
O LajStromKONYV ....covvieiieiieieeieieetee et 32. oldal
O NEVMULAOKONYV ..eeeiiiiiiiiiieieeieieeeeeeee e 33. oldal
0 Az érkeztetd BEIYEZZO ....ccevveeieieieeieeeeeeee e 33. oldal
O AZ Iratok QtVELELE .....cceovuieiiiiiiiieeee e 33. oldal
o Lajstrom rendszer szerint kezelt peres és peren kiviili

tigyek a névmutatoban torténd nyilvantartdsa ...........cc.c........ 34. oldal
o Hataridok nyilvANtartdsa ..........ccceeeevveneerieneerieneeieseesee e 34. oldal
O Az iratok tovAbDItASA .....eoveveieiiiiiieeiee e 34. oldal
o Lajstrom rendszer szerint kezelt peres {igyek irattarozasa ..... 35. oldal

Altaldnos rendelkezések

219) E szabdlyzat rendelkezéseit a jogtandcsosok dltal ellatott peres €s a jogi képviseletet
igényld peren kiviili tigyekben (tovdbbiakban: peren kiviili tigy) kell alkalmazni.

220) A jogi képviselet ellatdsa korében keletkezett iratokat az erre kijelolt munkatars kezeli.
221) A peres és a peren kiviili tigyeket lajstromos rendszer szerint kell nyilvantartani.

Lajstromosan kezelendOk a peres és peren kiviili eljardsokkal kapcsolatos iratok és
beadvanyok.

222) A folyamatban 1év0 perek iratanyagat a per végleges befejezéséig a jogtandcsos hivatali
helyiségében kell tartani a lajstromszamok szerinti sorrendben.

Kiilsé perképviselet, illetve peren kiviili iigy képviseletének elldtdsa esetén, az iratok
védelmére eseti jegyzOi intézkedés torténik.

Lajstromkonyy

223) A lajstromos rendszer szerint kezelt ligyek nyilvantartdsdhoz bekotott és hitelesitett
lajstromkonyvet kell haszndlni az e szabalyzathoz mellékelt mintanak megfeleld lapokkal.

A lajstromkdnyvben egy-egy 1iigy nyilvantartdsira kiilon-kiillon lap szolgdl, a
lajstromszamok emelkedd sorrendjében.

224) A lajstromkonyvi nyilvantartdlap fejrésze a kovetkezd adatokat tartalmazza:

a lajstrom sorszdma (lajstromszama, roviditve: It.)

- aper, vagy a peren kiviili igy ellatasara kijelolt jogtandcsos neve,

- afelperes (biintetd tigyben a feljelentd vagy a sértett) megnevezése,
- az alperes vagy a kotelezett (biintetd tigyben a vadlott) megnevezése,

- aper vagy a peren kiviili eljaras targya,



- az irattdrozas idépontja,
- megjegyzés.
A lajstromkonyvi nyilvantartélap fejrész alatti részében a kovetkezd rovatok vannak:
- alszam,
- az alszamon kezelt irat érkezésének, illetve elkiildésének idOpontja,
- az alszdmra lajstromozott iigyirat megjelolése.

225) A lajstromos rendszer szerint kezelt kiilonbozé perek részére egy — kozos —
lajstromkonyvet kell nyitni. Az tigyfajtdk egymadstol torténd megkiillonboztetése céljabol,
azok jellege szerint a lajstromszam elé peres tigyeknél "P", "GY", biintetd tigyeknél pedig
"B" betiijelzést kell feltiintetni.

226) A lajstrombavétel folyamatos szamozdssal torténik, ezért a lajstromszdmnak az
évszammal valé torése sziikséges.

227) A lajstromkonyv kiilsé boritélapjara a kovetkezo szoveget kell feltiintetni:

A peres és a peren kiviili iigyek lajstromkonyve 1315. szamtol (1986.02.03.-t61) van
nyilvantartva.

Névmutatokonyv

228) A lajstromba vett pereket és pereken kiviili iigyeket betlibeosztdsos névmutatékonyvben
kell mutat6zni, a perben szerepld ellenérdekii peres fél neve szerint, megjeldlve a perbeli,
illetéleg a peren kiviili pozicidjat, mely lehet felperes, alperes, beavatkozo, kotelezett, stb.
A név utdn a bejegyzés tartalmazza a perbeli, illetleg a peren kiviili jogéllast, a per
lajstromszamat €s roviden a targyat is.

A mutatdzast a lajstromba vétellel egyidejiileg kell elvégezni.
A névmutatokonyv kiilso boritélapjara a kovetkezd szoveget kell feltiintetni:
"Peres €s peren kiviili iigyek névmutat6 konyve"
A névmutatokonyvet betlinként folyamatos sorszammal kell ellatni.
Az érkeztetd bélyegzd

229) A lajstromos rendszer szerint kezelt iigyiratok lajstromozdsdhoz az iktatdsi rendszerben
kezelt iratokndl haszndlatos érkeztetd bélyegzd alkalmazando.

230) Ha egy kiilldeményben azonos perrel vagy peren kiviili iggyel kapcsolatban egyidejiileg
tobb irat érkezik, azokat kiilon alszdmon kell lajstromozni, kivéve a mellékleteket. (Pl.:
osztalytdl a per ellatdsa céljabol megkiildott iratcsomé nem kap alszdmot, csak a
kisérolevél.)

231) A mellékletek mennyisége 10 db-ig darabszam szerint, azon feliil "iratcsomé"-ként
jelolendd.

Az iratok dtvétele

232) A személyesen benyujtott iratok és a postdn vagy a kézbesito tutjan érkezd kiilldemények
atvételére a Szabalyzat megfeleld eldirdsai érvényesek.

233) Az iktatdsi feladattal megbizott munkatars az atvett iratot az atvétel napjan koteles
érkeztetési bélyegzdvel ellatni. Kiilonosen tigyelni kell arra, hogy minden peres €s peren
kiviili iiggyel kapcsolatos irat érkeztetése a tértivevényen feltiintetett atvétellel azonos
idépontban torténjen, figyelemmel arra, hogy ezen iratok szigorian betartandé — mivel



késedelem esetén jogvesztéssel, vagy birsdg kiszabdsdval jar6 — hataridoket
tartalmazhatnak.

234) Az iktatdssal megbizott munkatarsnak ellendriznie kell, hogy a boritékon, kisérdlevélen
jelzett iratok, illetdleg az iratokon jelzett mellékletek hidnytalanul megvannak-e.

Hidny megéllapitdsa esetén ez a koriilmény az érkezett iraton tiintetendo fel.
235) Minden peres és peren kiviili irathoz a boritékot csatolni kell.
A lajstromkonyy fejrovatdanak kitoltése

236) A per, illetve a peren kiviili tigy lajstromba vételekor, az akkor rendelkezésre all6 adatok
alapjan, a fejrovatot pontosan ki kell tolteni.

237) Ha az iktatassal megbizott munkatdrs valamelyik rovatot az irat alapjan kitolteni nem
tudja, a jogtanacsostol kért itmutatds szerint jar el.

Az iratok lajstromozdsa
238) Lajstromosan kezelni csak a jelen intézkedés 3. pontjdban meghatarozott tigyeket szabad.
239) Az iratkezelés soran elsOsorban azt kell vizsgdlni, hogy az iratnak van-e elézménye.

240) Ha az tigynek elézménye nincs, (a 3. pontban felsorolt esetekben) az irat megkapja a
soron kovetkezd lajstromszdmot, €s az irat "1"-es alszdmra keriil.

241) Ha az tigynek a lajstromkonyvben el6zménye van, az érkeztetett iratot az érkez€s napjan,
a soron kovetkezd alszamon kell feltiintetni.

Az alszdam az érkeztetési bélyegz0 megfeleld rovatdban is feltiintetendd a
lajstromszammal torve.

242) A lajstromkonyvi nyilvantartdlap egy tigyben 25 bejegyzést tesz lehetdvé. 25 alszam utdn
az iigy a soron kovetkezd uj lajstromszamon 1-es alszammal folytatodik.

Ilyen esetekben mindkét lajstromszamndl a "megjegyzés" rovatban az el6zo, illetve a
késdbbi lajstromszamra utalni kell.

243) A lajstromosan kezelt tigyekben minden érkezd és minden elkiildott irat alszamot kap. A
lajstromkonyvbe ennek megfelelden az "érkezés", ill. az "elkiildés" rovatban kell a
megfeleld idépontot feltiintetni.

244) "Az egyes iratok megjeldlése” rovatban az érkezett, illetve elkiildott igyirat megnevezését
sziikséges bejelolni. (PL.: keresetlevél, idézo végzés, 1. foku itélet, stb.). Itt kell feltiintetni
a bir6sagi tigyszamot €s a kiildo szerv megnevezését is.

245) A perdjitdsnak, a végrehajtds megsziintetése vagy korldtozdsa irant inditott pernek vagy
peren kiviili eljarasnak, tovabba az ugyanazon peres felek kdzott — mas targyban — indult
pernek, valamint a torvényességi Ovassal megtamadott jogerds itélet nyoman keletkezd
perujitasi eljarasnak dj lajstromszamot kell adni.

246) A mar lajstromozott peres és peren kiviili iratot az iktatdssal megbizott munkatars koteles
haladéktalanul a jogtanacsos részére atadni.

A lajstromos rendszer szerint kezelt peres és peren kiviili iigyek a peres névmutatoban
torténd nyilvdntartdsa

247) Az j pereket és peren kiviili tigyeket, tovabbd azok szamat — valamint a peres felek nevét
— csak egy izben, a lajstrom alapszdman sziikséges a peres névmutatéba bejegyezni.



A hataridok nyilvdantartdasa

246) A lajstromos rendszer szerint kezelt perekben €s peren kiviili eljarasokban el6fordul6
hatdrnapokat (targyaldsok, szemlék és egyéb hataridos eljarasi cselekmények idépontjat) a
jogtandcsos, illetéleg a hozza beosztott munkatars koteles nyilvantartani az erre a célra
rendszeresitett hataridénapléban.

Az iratok tovdbbitdsa
248) Az iratot a jogtanacsos kiaddi utasitdsa szerint kell tovabbitani vagy postdzni.

A tovébbitds elott a kézbesitéshez sziikséges adatokat ellendrizni kell. (Nevek, cimek,
irdnyit6szamok helyessége, mellékletek stb.)

249) A birésdghoz és egyéb hatésagokhoz cimzett iratokat ajanlottan és tértivevénnyel kell
postara adni.

250) A kézbesitéshez olyan postakonyvet (egyéb nyilvantarté konyvet) kell hasznélni,
amelybdl a kézbesités adatai egyértelmiien megallapithatok.

A postakonyvek 10 éven beliil nem selejtezhetok.
A lajstromos rendszer szerint kezelt peres iigyek irattdrozdsa

251) Ha a lajstromos rendszer szerint kezelt per, illetve a peren kiviili eljards befejezést nyert,
és az ligyben mar tovabbi intézkedés sziikségessége nem varhatd, vagy kizart, akkor a
jogtanacsos intézkedik az ligyirat irattdrba helyezése irdnt.



5. Az irat hatarido-nyilvantartasba, irattarba helyezése, levéltari atadas,
selejtezés és megsemmisités

Az irattdrozas és a levéltarba adds folyamataba tartozo6 tevékenységek:

= 5.1  AZATAttArT TEIV .eeiiiiiiiiiieiee e 36. oldal
- 5.2. Az irat hatdrid6-nyilvantartadsba helyezése ...........ccoceernneennnne. 36. oldal
- 5.3, Trattari KIVEZEES ...covueieiiiiiiiieeieeeeeeeeeteeeee e 37. oldal
- 5.4. Trattdrba helyez€s, 1rattar .........ccoccceevviieniiiinieeiieeeeeeeeeee, 38. oldal
- 5.5. Az irat &tmeneti irattarba helyez€se ..........cccovvvvvvieniiieenveennnen. 38. oldal
- 5.6. Az iratok dtaddsa a Kozponti Irattdr részére és a

Ko6zponti Irattdr mUKOAESE ........eeevuvveeiiiieiiieeeiieeieeeiee e 38. oldal
- 5.7. Selejtezés, megsemMmiSTtES .......ccccveervirieriiieeniiieiniieeiee e 41. oldal
- 5.8, Leveéltarba adds ......ooceeiiiiiiiiiieeee 42. oldal

5.1. Az irattari terv

252) Jogszabdly 4ltal megadott irattari terv meghatdrozza az irattdri tételszamhoz tartozo
iratok korét, azok megorzési idejét, tovabba ligykorcsoportokra épiil. Az egyes irattari
tételszamokhoz kapcsolédéan — az jogosult kozlevéltar egyetértésével — meg kell
hatdrozni melyek azok a tételek, amelyekhez tartoz6 iratok nem selejtezhetdk, tovabba
az Ltv. értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak atadni, illetve hatarido nélkul az
onkormdnyzatnal maradnak. A levéltarnak dtadandé iratok korét az irattdri terv alapjan a
Févarosi Levéltar hatdrozza meg.

5.2. Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezése (scontro)

253) Hataridé-nyilvantartasba (scontroba) kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges
elintézése valamilyen kozbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése vagy
megszlinése utdn valik lehetévé. Hataridds irattarban - 1évo iratok kezelése, egyéb
iratoktol elkiilonitve, az iktat6helyen torténik.

Kivétel az Epitési és Miiszaki Osztily hatdridés iratai, melyet az osztily megbizott
munkatarsa kezel az osztalyon.

254) Az iratot — a jogszabdlyok betartdsdval — hatdridé-nyilvantartdsba (scontroba) vagy
irattarba helyezni csak a kiadmdnyozdsra jogosult vagy megbizottja engedélyével
szabad. Az engedélyt az irat el6addi iv hatsé oldaldn fel kell tiintetni. A hatdridot az
tigyben, érdemben eljard iigyintézonek kell az eléadoi iven év, ho, nap megjelolésével
feltlintetni.

255) A hataridét az iktatokonyv vonatkozd rovatdban, a naptari nap megjelolésével kell
feltiintetni.

256) Az iratkezelésért felelos személy a hataridé-nyilvantartdsra atvett iratot koteles

- az egyéb iratoktdl elkiilonitve, és hataridoként megjellt naptdri napok és az
iktat6szam sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani;

- a hatarid6 napjan — ha idékozben mésként nem intézkedtek — az iktatokonyvbol,
illetve az elektronikus nyilvantartdsndl minden nap azzal kell kezdeni a rendszer



miukodtetését, hogy ki kell nyomtatni a lejarathoz érkezett hataridés iigyiratok
listajat (ezzel a mivelettel a rendszer megsziinteti a hataridét az iraton), és az
tigyintézOnek listaval kiadni.

- a feleslegessé valt munkapéldanyokat (a dontés elokészitésére vonatkoz6 egyedi
bejegyzéseket tartalmazok kivételével) és masolatokat az {igyiratbdl kiemeli, és a
selejtezési eljaras mell6zésével megsemmisiti.

5.3. Irattari kivezetés
257) Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetdje engedélyezi.

258) Az irattarba helyezés alkalmaval az iigykezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabdlyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iigykezeld hidnyossagot €szlel az iraton,
visszaadja az tigyintézOnek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

259) Az uigyintézd koteles az elintézett és irattdrozasra szant tigyiratokkal a kovetkezoket
elvégezni:

- megvizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,
- azeldaddi ivre feljegyezni az elintézés tényét,

- az ugyirathoz hozzarendelni az irattari tételszamot, illetoleg a nyilvéntartasba vétel
soran adott irattari tételszamot jovdhagyni, vagy feliilbirdlni, és azt sajat
nyilvantarté konyvében (munkakonyv, dtadokonyv stb.) rogziteni (papiralapu irat
esetén ravezeti az iratra is),

- az irattdri tételszamot felirni az el6addi ivre, és azt sajit nyilvantarté konyvében
(munkakonyv, dtadokonyv stb.) rogziteni (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra
i8), és

- a feleslegessé vélt munkapéldanyokat és mdsolatokat az iigyiratbdl kiemeli, és a
selejtezési eljaras mell6zésével megsemmisiti.

- az irattarozdsi szabdlyoknak megfeleléen elOkészitve és ellendrizve (minden
alszam, intézkedések méasodpéldinya, esetleg eldzmény iratok, stb. benne vannak-
e az aktaban) atadni irattarozasra az iratokat.

260) A kivezetés eldtt a kivezetést végzd iigykezeld koteles az aktat dtvizsgélni, abbdl a
szempontbdl, hogy eleget tettek-e a kezelési utasitdsoknak, illetve az irattarozas
szabdlyainak megfelel6-e. Ha hidnyossagot észlel, az aktat vissza kell adni az
tigyintézonek, hogy pétolja azt..

261) Az ilgykezelo az iktatokonyv/adatbdzis vonatkozd rovatdba feljegyzi az irattéri
tételszamot, majd az iratot — az arra jogosult személy rendelkezése alapjan — elhelyezi az
atmeneti irattarban. Ezt kovetden az iktatokonyv/adatbdzis megfeleld rovatdba be kell
vezetni az irattarba helyezés idOpontjat, és az iratot el kell helyezni az irattéri
tételszamnak megfeleld gyiijtobe.

262) Iratot az dtmeneti és a kozponti irattdrba csak az Ugyviteli Csoport dolgozéja helyezhet
el az iigykorcsoportnak fenntartott helyen.

5.4. Irattarba helyezés, irattar

263) Hivatalunk Kozponti irattarat, &tmeneti irattirat €s hatdridos irattarat mitkodtet.

264) Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottdk,
vagy amelyeknek irattdrozasat elrendelték, kivezetés utdn irattarba kell helyezni.



265) Az irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szdraz, portdl és mas szennyezddéstdl
tisztdn tarthatd, megfelelden megvildgithat, levegdje cserélhetd, ha benne a tiz
keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil
tdmadt tliztdl és erdszakos behatoldstél védett. A papiralapu iratok taroldsdhoz az
irattarban télen-nyéron biztositani kell a megfeleld paratartalmat (55-65%) és a 17-18 °C
homérsékletet.

266) Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott
vasbdl készitett — allvdnyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattdri
berendezés kialakitdsakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

267) Az iratanyag tdroldsdra az iigyintézés sordn €s az irattdrban az iratok egyiittkezelését,
portdl val6 védelmét és az dllvanyokon torténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgald
tarol6 eszkozoket kell haszndlni. Erre a célra az onkorményzat specidlis irattarold
dobozokat haszndl, a maradandé értékii iratanyagot savmentes dobozokban 6rzi.

268) A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordoz6 idotallésagat biztosité paramétereknek
megfelelden kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. Az Onkorményzatndl a
tarolasbol addédhat adatvesztés, eldtte gondoskodni kell az adathordozén taldlhato
informdcidk hiteles masolasarodl, konvertdldsardl, atjatszasarol.

269) Az irattarba adést €s az irattdri anyag kezelését — papiralapui, mds adathordozon térolt €s
elektronikus iratok esetében egyardnt — dokumentdltan, visszakereshetden kell végezni.
5.5. Az irat atmeneti irattarba helyezése
270) A Hivatal a kozponti irattdr mellett 4&tmeneti irattdrat is mikodtet.
271) Atmeneti irattirba lehet elhelyezni
- az elintézett, de az ligyvitelben még gyakorta hasznalatos,
- a2 vagy 5 év utdn selejtezhetd irattari tételszammal ellatott tigyiratok.
272) Az atmeneti irattirban az iratokat a haszndlathoz leginkdbb megfelelé rendben kell
kezelni, dgy, hogy az iratok dokumentaltak €s visszakereshetdek legyenek.
5.6. Az iratok atadasa a Kozponti Irattar részére és a Kozponti Irattar miikodése

273) Az atmeneti irattarbol a még le nem jart Orzési idejii €s a nem selejtezhetd iratokat
keletkezésiik utdn 2 vagy 5 év elteltével a kozponti irattarnak kell dtadni.

274) A kozponti €s az dtmeneti irattarban elhelyezett iratokat az irattaros rendezi, rendszerezi,
megfeleld taroléeszkozokbe helyezi, az iratdllomanyrdl nyilvantartdst és segédleteket
készit, biztositja az irattar szakszeri haszndlatat, kozremukodik az irattari selejtezésben
és a levéltari atadasban.

275) A kozponti irattar a lezart évfolyamu {igyiratokat eredeti alakjukban, eléaddi ivben
elhelyezve, irattdrolé6 dobozokban, nyilvantartdsaikkal egyiitt, az irattdri tervben
meghatdrozott tételszamok szerint csoportositva veszi at. (Az iratokrdl el kell tavolitani
az Osszeflizésiikhoz hasznalt anyagokat, pl. iratkapcsold, zsineg, miianyag dosszié.)

276) A dobozokon fel kell tiintetni az onkormdnyzat és a szervezeti egység nevét, az iratok
évét, tételszdmadt, az iktatdszam keretet (-t6l, -1g).

277) A kozponti irattdrba helyezés modjat az adathordozé hatdrozza meg:

- apapiralapu iratokat a kozponti irattdri helyiségben kell elhelyezni,



- az elektronikus iratokat hattérdllomanyban kell archivélni az irattdrba helyezés
szabdlyainak megfelelten,

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

- vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetOnek mindsitett iratokat az adathordozénak
megfeleld6 mddszerrel kell irattdrozni, az iigyirat egységét ebben az esetben az
tigyviteli rendszer dltal generalt modszerrel kell biztositani,

- a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes iigyiratok esetében az
tigyiratba az elektronikus iratokrdl késziilt papiralapi hiteles masolatot kell
elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

278) A kozponti irattdrba addst és az irattdri anyag kezelését — papiralapi, méds adathordozén
tarolt és elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentéltan, visszakereshetden kell
végezni.

279) Az azonos iktatdhelyhez és azonos évkorhoz tartozd elektronikusan tdrolt iratokat,
kezelési feljegyzéseket, nyilvantartdsi adatokat kozos rendszerben kell kezelni.
Megfeleld jogosultsagi rendszer alkalmazdsa esetén a kiilonb6z0 iktatohelyekhez tartozo
iratok kozos rendszerben is tarolhatok.

280) Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatdsigat, haszndlatét a selejtezési
1d0 lejaratdig vagy levéltarba addsdig biztositani kell.

281) Az irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartés
a raktari egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok
irattari tételszdm szerinti azonositdsat, valamint a raktari egység irattari helyének
azonositéjat. A nyilvantartasba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltdri dtadasra
keriilt iratokat a selejtezést illetve levéltarba addst elokészité és végrehajtod
munkatdrsaknak.

282) A Hivatal koztisztviseldi az UGYREND-ben rogzitett jogosultsiguk alapjin az
irattarbdl hivatalos haszndlatra iratkikérdvel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést
utélagosan is ellendrizheté médon, dokumentéltan kell elvégezni. Az iratkdlcsonzések
dokumentéldsara nyilvantartast kell vezetni (kdlcsonzési naplo).

Az iratkolcsonzések nyilvantartdsa (kolcsonzési napld) a kovetkezd adatokat
tartalmazza:

- folyamatos sorszamot (ami rékeriil az iratkikérd lapra is azonositoként)
- az ligyirat szdmat,

- lgyirat targyat, (iigyfél neve és cime is)

- akiadés datumat,

- akolcsonzés idotartamat,

- akivét igazoldsat,

- avisszavét ditumat és

- avisszavét igazolasat.



283) Az irattarbol kiadott iigyiratrol iigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az 4tvevd aldir. Az alairt ligyiratp6tld lapot a kolcsonzés ideje alatt az
tigyirat helyén kell tarolni.

284) Elektronikus iratok esetében a jogosult felhaszndlok napldzds mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhaszndlé a sajat gépérél nem éri el a megtekintendd iratot,
akkor az irattdr kezeléséért felelos ligyintézOnek kell gondoskodnia arrél, hogy a
jogosult felhasznélé elektronikus tton megkapja a kért irat masolatat.

285) Ugyiratot a kdzponti irattarb6l csak hivatalos haszndlatra és meghatdrozott ideig lehet
kikolcsonozni. A kozponti irattdir munkatdrsdnak feladata az iratkdlcsonzések
kolcsonzési napléban torténd nyilvantartdsa, az irat helyére un. ligyiratpotld lap
elhelyezése és a kolcsonzési hataridd figyelemmel tartdsa, lejarta utdn az irat
visszahozataldnak siirgetése.

286) Az iigyiratpotlo lapnak tartalmaznia kell:
- az ligyirat szamat,
- atételszamat,
- az ligyirat targyat,
- az ligyintézd (a kolcsonzd) nevét €s beosztasat,
- akiadés datumat,
- akolcsonz6 alairasat,
- avisszaadads datumat és
- avisszaadasra megjelolt hatarido feltiintetésére alkalmas rovatokat.

287) Az ligyiratp6tlo lapot a kiemelt irat iktatoszama szerinti helyre kell tenni, és eldtte az
irat kolcsonzdjével ald kell iratni. A kiadott ligyirat iktatészamat, az irat kolcsonzdjének
nevét €s a visszaaddsra megjeldlt hatdridot a kdlcsonzési naploba be kell jegyezni.

288) Az irattirban dolgozé munkatarsak végzik a napi posta bontdsit, ezért a posta
beérkezésétdl a postabontés befejezéséig az irattarbdl valé ligyirat-kiadds sziinetel. Csak
nagyon indokolt esetben €s kivételesen az iktatdst végz6 munkatdrshoz fordulva lehet
ilyenkor tigyiratot kikérni az irattarbol.

289) Az iratok kozponti irattarbdl az iigyintézésbe torténd visszakeriilésének mdasik mddja,
amikor a mar irattarba helyezett ligyiratra 4jbol sziikség lesz egy folyamatban 1év0 iigy
elintézéséhez. Ebben az esetben a kordbban keletkezett {igyiratot a helyérdl véglegesen
kiemelik, szerelik az 4j iktat6szdm alatt késobb irattdrozando iigy irataihoz.

290) A szerelés tényét az iktatokonyvben/adatbdzisban a ,kezelési feljegyzések™ rovatban
feltétleniil jelezni kell mindkét irat esetében. Az eldiratndl fel kell tiintetni az utdirat
szamat, iktatasi évét ,,szerelve” megjegyzéssel, az utdiratndl pedig ,.eldirat” bejegyzéssel
az eldirat szamat és iktatasi évét.

291) A kozponti irattdr egy részében elkiilonitetten keriiltek tdroldsra az Anyakonyvi,
Népesség-nyilvantartdsi €s Hagyatéki Csoport altal kezelt iigyiratok, ahol kiilon
jogszabalyban meghatarozott médon kell érizni az anyakonyvi iratokat.

292) Az anyakonyvi iratok szabdlyszerli kezeléséért az Anyakonyvi Csoport vezetdje felel.

293) A Népjoléti Osztaly a hadigondozds targykorbe tartozé iratait az dltaldnos irattdrozdsi
szabalyok megtartasdval, helyileg az osztdly hivatali helyiségében, kiilon szekrényben



irattdrozza. Az itt tarolt iratokrol az Ugyviteli Csoportot az osztily minden év végén
jegyzékben értesiti. (Atadasra Kkeriiltek a BFKH V keriileti hivatalanak)

294) Az iratanyagokat veszélyeztetd katasztréfa-helyzetrdl (tliz , viz, betdrés, dramsziinet
stb.) az illetékes kozlevéltar azonnal értesitendo.

5.7. Selejtezés, megsemmisités

295) A Hivatal valamennyi irattdrdban, az ligyirat keletkezésekor hatdlyos irattari tervben
rogzitett 6rzési id0 leteltével, szabdlyszert eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni.
A szervezeti egységeknél a selejtezést a koOzponti irattdr tudomadsaval és
kozremiikodésével kell elvégezni. Az irat selejtezését az {igyirat keletkezésekor
érvényes Irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkoz6 jogszabdlyra is) kell végrehajtani
az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak szerint.

296) A tervezett selejtezés megkezdése eldtt egy honappal értesiteni kell Budapest Fovaros
Levéltarat a selejtezésre szant iratanyag targyarol és évkorérol.

297) Az tgyiratok selejtezését csak az azok tartalmi jelentdségét ismerd személy irdnyitdsa
mellett lehet elvégezni, az irattdri tervben rogzitett 6rzési id0 leteltével, a jegyzo altal
kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan.

298) Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsdg tagjai 4dltal aldirt és a Hivatal
korbélyegzdjének lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell készitent,
amelyeket iktatds utdn az illetékes kozlevéltirhoz kell tovabbitani a selejtezés
engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkonyvet legalabb 3 példanyban kell késziteni (3. sz. melléklet, 3.
szamu iratmintdja):

- 1 pld. a selejtezési bizottsagé,

- 2pld. alevéltaré.

399) A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utdn, a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Amennyiben a
zéradékban szerepel olyan tétel, melyet tovdbbi Orzésre jelolnek ki, az iigyiratok
megsemmisitése elott, ki kell emelni a selejtezésre elkiilonitett tobbi tigyirat koziil és
vissza kell helyezni az irattarba.

300) Selejtezés végrehajtisaként a megsemmisitést végrehajtani csak a levéltar daltal
— engedélyezési zaradékkal ellatott — visszakiildott selejtezési jegyzOokonyv alapjan
lehet.

301) A papir alapu iratok megsemmisitése a jegyz0 utasitdsanak megfelelden torténhet:
- iratmegsemmisitovel,
- égetéssel.

302) A selejtezés idopontjat a nyilvantartds megfeleld rovataba be kell vezetni.

303) A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely
tartalmazza a selejtezésre keriilo iratok tételszamahoz kapcsoldéddan az iktatoszamokat.

304) Az irat megsemmisitésérol a szerv vezetdje az adatvédelmi €s biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.



305) A selejtezés sordn gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példanyban megtaldlhatd
iratokbdl — az el6irt megdrzési iddig — csak az ligyet intézd szervezeti egység példanya
keriiljon megorzésre.

306) Az elektronikus adathordozon levd iratok selejtezése a selejtezésre utald bejegyzéssel
torténik, a rendszerbdl fizikailag nem torlédnek ki az adatok, csak a felhaszndl6 szamara
ad informécidt az irat selejtezésére.

5.8. Levéltarba adas

307) A Hivatal a nem selejtezhet iratait dltaldban 15 évi Orzési id0 utdn, — eldzetes
egyeztetéssel — az illetékes kozlevéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes
évfolyamok rendezett iratai adhatok at.

308) A levéltar szamdra atadandé tigyiratokat — az tigyviteli segédletekkel egyiitt — az atado
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak
mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt,
teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

A visszatartott iigyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni.

309) Elektronikus iratokat a kiilon jogszabdlyban meghatdrozott formdtumban, az iratok
levéltari kezelését (olvashatéva tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, mésolat
kiadasa, kutathatésdg, stb.) biztosit elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba
adni.

310) Az iratok levéltari dtadasdnak tényét és idejét az iktatdsi és az irattari segédleteken is at
kell vezetni.

6. Az elektronikus iratkezelés specialis szabalyai

311) A Hivatalon beliili felhasznalok —a szervezet nevében eljarni jogosult személyek —
végzi. A Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviselo a kozponti rendszer
altal biztositott regisztracios feliileten a Hivatal képviseletére feljogositott
személyek nevét és az Ugyfél kapu-regisztracional megadott elektronikus levelezési
cimet rogziti az ligyfélkapus hozzaférés egyértelmii hozzarendelése érdekében. A
regisztracio eredményeként atadja a Hivatali Kapuhoz tartozé azonositot és jelszot.

312) Az adott szervezeti egység vezetdje a Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott és
kotelezett munkatarsakat érint6é valtozasokrol (létesités, modositas, megsziintetés)
irasbeli tajékoztatast ad a moédositasok végrehatasara feljogositott személynek.

313) A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott és kotelezett munkatiarsak minden
munkanapon kotelesek gondoskodni az értesitési tarhelyre érkezett iizenetek
atvételérol és érkeztetésérol.

7. Intézkedések a helyi onkormanyzat feladatkorének
megvaltozasa, hivatal, munkakor atadasa esetén

314) Az Onkorményzat feladatkorének megvaltozdsa, valamint megsziintetése esetén a
feladatot atvevO helyi Onkormdnyzatnak kell intézkednie az Onkorményzat irattdri



anyagdnak tovabbi elhelyezésérol, biztonsdgos megdrzésérodl, kezelésérdl és tovabbi
haszndlhatdsagarol ugy, hogy errdl értesiti Budapest Fovaros Levéltarat.

315) Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzékonyvben fel kell tiintetni az utolsé
iktatészamot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az d&tadott, illetdleg Atvett
tigyiratokat és az tigyirathatralékot.

316) Az iratkezelési folyamat szereploit (szervezeti egység, szigndld, kiadményozd,
tigyintéz0, tligykezeld) megsziinés, datszervezés ¢€s személyi véltozds esetén a
kezelésiikben 1évo iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szdmoltatni, az
elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.

7. Zaro rendelkezések

317) Az Ugyviteli Iroda vezetije az iktatott iigyiratforgalomrol statisztikat készit. A
késedelmes iigyekrél havonta, a kolcsonzott, de hataridére vissza nem hozott
iratokrol 3 havonta készit listat, melyekrél a szervezeti egység vezetdje e-mailben
kap tajékoztatast.

318) Ezen Szabdlyzat hatdlyba 1épésével egyidejileg a Belvaros-Lipotvaros Budapest
Févaros V. keriilet Polgdrmesteri Hivatal tigyrendjének 2. szdamud mellékletét képezd
iratkezelés szabdlyzat hatdlyat veszti.
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ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. KépviselG-testiilet iratai

Irattari
tételszam
U101

U102

U103

U104

U105
U106
U107
U108
U109

U110
Ulll1

Tétel megnevezése

Polgarmesteri, fépolgdrmesteri, alpolgarmesteri tisztség
atadds-atvételével, egyéb feladat- és hatdskor dtadds-
atvételével kapcsolatos iratok

Képviseld-testiileti jegyzOkonyv és mellékletei
(el6terjesztések, siirgdsségi inditvanyok, tdjékoztatok,
kozmeghallgatas, interpellacidk, egyéb dontés-el6készitd
iratok stb.)

Képviseld-testiileti zart tilések jegyzokonyvei és mellékletei,
zart tilésekrdl késziilt hanganyagok

Képviseld-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok
iiléseinek, falugyiilések, jarasi tandcskozasok, lakossagi féorum
jegyz6konyvei és mellékletei

Képviseld-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagi,
részonkormdnyzati iilésekrdl késziilt hang- és képanyag
Képviseld-testiileti bizottsdgok, részonkormdnyzatok zart
iiléseirdl késziilt jegyzOkonyvek, hang- és képanyagok
Onkormdnyzati biztos kirendelése, iratai

Tan4csnoki iratok

Okmanytér (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi
kittintetés adomanyozasa stb.)

Onkorményzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek
Onkorményzati rendeletek, hatdrozatok, szabalyzatok,
egylittmiikodési szerzédések/megallapodasok eredeti példanya

U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai

Irattari
tételszam
U201
U202
U203

U204

U205

U206

U207
U208
U209
U210
U211

U212
U213

Tétel megnevezése

Egyiittm{ikdési megallapoddsok

Feladatellatasi, intézményhdl6zat-miikodtetési és fejlesztési
terv nemzetiségi 6nkormanyzati véleményezése
Nemzetiségi gazdalkod6 szervezetek, intézmények alapitdsa,
atszervezése, megsziinése

Nemzetiségi oktatast is folytat6 iskoldkban az érettségi vizsga
elékészitésének, megszervezésének, lebonyolitdsdnak
figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok

Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai
ellendrzése

Nemzetiségi onkormdnyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati
bizottsdgok iiléseinek jegyzOkonyvei, mellékletei,
el6terjesztések, egyéb dontés-elokészitd iratok

Nemzetiségi onkormdnyzat, nemzetiségi onkormanyzati
bizottsdgok tiléseinek hang- és képanyaga

Nemzetiségi 6nkormdnyzat, nemzetiségi onkormanyzati
bizottsdgok zart iilések jegyzokonyvei és mellékletei, zart
iilésekrol késziilt hanganyagok

Nemzetiségi onkormdnyzatok tdrsuldsi megallapoddsai
Nemzetiségi onkormdnyzat koltségvetési és vagyonkezelési
iigyei

Kozoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrol
Nemzetiségi 6nkormdnyzat ellendrzése

Nemzetkozi kapcsolattartds iratai

Meg0rzési
id6 (év)
NS

NS

NS

NS

NS
NS
NS
NS
NS

NS
NS

Meg0rzési
1d6 (év)
NS
NS
NS

2

NS

NS

NS
NS
NS
NS
NS

NS
NS

Lt.

15

15

15

15

15
15
15
15
15

15
15

Lt.

15
15

15

15

15

15
15
15
15
15

15
15



U214  Nemzetiségi Onkormanyzat szabdlyzatai NS 15

U215 Nemzetiségi Onkormanyzat torvényességi feliigyeletével NS 15
kapcsolatos iratok
U216  Oktatési, nevelési, kulturdlis, miivészeti céli palydzatok, 5 -

tdmogatdsok, 0sztondijak iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a k6zos onkormanyzati hivatalnak, az 6nkormanyzat gazdalkodo szervezeteinek,
kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

U.3. Szervezet, miikodés

Irattéri Tétel megnevezése Meg0rzési Lt.
tételszam id6 (év)

U301  Belsd ellendrzési jelentések 10 -

U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -

U303  Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdek- NS 15

képviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok
alapitdsa, miikddtetése

U304  Erintésvédelmi vizsgalati jegyzékonyvek 15 -
U305  Hirlap-, foly6irat- és konyvrendelés 2 -
U306 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tarsasdgok NS 15

alapitdsa, alapit6 okiratok, tevékenység véltozasa,
megsziintetése, irdnyitassal és mitkodéssel kapcsolatos elvi
iigyek, szervezeti és miikodési szabalyzat, fejlesztési tervek,
ellendrzési jegyzOkonyvek, mindségiranyitasi program
U307 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tarsasdgok 5 -
irdnyitasaval és mikodésével kapcsolatos feliigyeleti,
ellendrzési, operativ igyek

U308  Kartéritések 10 -
U309  Kollektiv szerz8dés NS 15
U310 Kozalkalmazotti Tanécs ligyei NS 15
U311  Kozérdekili kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312  Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitdsa 10 -
U313  Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozé két- és tobboldali NS 15
megallapodasok, éves értékelések
U314  Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, uti jelentések 10 -
U315  Kiilsd szervek, Allami Szdmvevdszék, a févarosi és megyei NS 15

korményhivatal ellendrzése, atvilagitas, fenntart6i,
szakfeliigyeleti vizsgdlatok, torvényességi felhivasok,
torvényességi feliigyeleti birsdggal kapcsolatos iratok, ligyészi
intézkedések, a helyi onkormdnyzat helyett a févarosi és
megyei kormanyhivatal vezetdje altal megalkotott
onkormdnyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a févarosi és
megyei kormdnyhivatal éltal pétolt helyi onkorményzati
hatdrozatok, a helyi 6nkormdnyzat 4ltal po6tolt feladat-ellatasi
kotelezettséggel kapcsolatos iratok

U316 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartdsa 75 -

U317  Munkaltatéi juttatasok elvi tigyei NS 15

U318 Munkavédelmi iigyek (munkahelyek kialakitdsa, rovar- 10 -
ragesaloirtds, dohanyzohelyek kijelolése stb.)

U319 Jogi tigyek (peres és nem peres tigyek, jogi képviseleti 15 -
tevékenység)

U320  Sajtoiigyek, telepiilésmarketing, reprezentacios, PR 2 -
tevékenység

U321  Statisztika (éves) NS 15

U322  Statisztika (id6szaki) 5 -

U323  Tarsuldsi megéllapodésok, tarsuldsi tandcs iiléseinek NS 15

el6terjesztései, jegyzOkonyvei, hatdrozatai



U324

U325

U326

U327
U328
U329
U330
U331

U332

U333

U334
U335

U336
U337
U338

U339
U340

U341

U342
U343
U344
U345
U346
U347

U348

U349

U350
U351
U352

U353

U354
U355
U356
U357
U358
U359
U360

U361

U362
U363

Tarsuldsi tandcs zdrt iiléseinek elbterjesztései, jegyz8konyvei,
hatdrozatai

Kapcsolattartds civil és ifjisagi szervezetekkel, vallasi

kozoségekkel

Népszamlalas, egyéb Osszeirdsok lebonyolitdsdval kapcsolatos

iigyek

Onkorményzatok egyiittmiikodésére vonatkozé iratok

Eurépai Unids csatlakozds jogharmonizacid iratai

Kozigazgatési reform el6készitésére vonatkoz6 iratok

Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos tigyek

Onkormanyzati feladatokat érintd stratégia, koncepcid,

program, terv

Térsuldsok teriiletének, telepiiléseinek 0sszehangolt

fejlesztésével kapcsolatos tigyek

Térsuldsi kozszolgéltatdsok biztositdsa, fejlesztése és

szervezése

Tarsuldsok altal fenntartott intézmények tigyei

Tarsuldsok egyéb operativ tigyei, teriiletfejlesztési

onkormanyzati tarsulds tigyei

Onkorményzati (fejlesztési, mitkodési céld) elnyert palydzatok

Jegyz6i hataskorbe tartozé szabélyzatok

Képviseld-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagok,

részonkormanyzatok rendeleteinek, hatdrozatainak utélagos

normakontrolljdval kapcsolatos iratok

Polgarmesteri, jegyz6i fogadénap jegyzdkonyvei, emlékeztetdi

Jogszabalytervezetek, szerz6dések, megdllapodasok eldzetes

jogi véleményezése

Onkormanyzati (fejlesztési, mitkodési céld) sikertelen

palyazatok

Informatikai tizemeltetés és karbantartdsi operativ tigyek

Allasfoglaldsok kérése

A hivatal mikodtetésével, karbantartdsaval kapcsolatos tigyek

Adatvédelemmel kapcsolatos iigyek

Teriiletszervezés

Telepiilés dtcsatoldsa masik megyéhez, teriiletrész dtadésa,

atvétele, cseréje

Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, Uj

kozség alakitisa

Virossd, megyei jogii vdrossa nyilvanitds, févarost érintd

teriiletszervezési iigyek

Villalkozési szerzédések

Munka-, szakmai értekezleti jegyzokonyvek

Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri,

jegyz6i, szakigazgatdsi, intézményi)

Beszamolok, jelentések, munkatervek (id6szaki jegyzoi,

polgdrmesteri, intézményi)

Munkarend, tigyrend és iigyfélfogadasi rend

Vezetdi értekezletek jegyz8konyvei, emlékeztetdi

Utasitasok (jegyzdi, polgdrmesteri)

Lobbitevékenység

Hivatal, munkakdr 4tadds-atvételi jegyzOkonyvek

Korlevelek (intézkedést igényld)

teljesitménykovetelmény célmeghatarozasa,

teljesitményértékelés altaldnos iratai

Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitds alapjan iktatott

korlevelek, meghivok, tdjékoztatok

Téjékoztatdsok, adatszolgaltatdsok

Onkormanyzati rendezvények elkészitésével és

lebonyolitdsdval kapcsolatos iigyek

NS

NS
NS
NS
NS
NS

10

10

10
10

NS
NS
NS

NS
NS
10
10

NS

15

15
15
15
15
15

15
15
15



U364

Tarsulds torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS

U.4. Iratkezelés, tigyvitel

Irattari
tételszam
U401
U402

U403
U404
U405
U406
U407
U408
U409
U410
U411

U412
U413
U414

U415

Tétel megnevezése Meg0rzési
id6 (év)

Iratkezelési szabdlyzattal és irattari tervvel kapcsolatos ligyek NS
Ugyvitelszervezés (sajit fejlesztésti/megrendelésii elektronikus NS
programleirasok, programrendszer, védelem szabalyozds stb.)
Belsé tigyviteli segédkonyvek (eléadéi munkakonyv, érkeztetd 5
konyv, iratdtadé konyv, postakonyv stb.)
Kiadmanyozdsra haszndlt s mas, joghatds kivaltdsara NS

alkalmas bélyegzdk nyilvantartdsa, selejtezésiikrdl,
visszavondsukrdl késziilt jegyzdkonyvek

Elektronikus aldirdsok nyilvantartdsa NS
Iktat6- és mutatékonyv, fényilvantarté konyv, irattari NS
segédkonyvek

FOnyilvantarté konyv, irattari segédkonyvek NS
Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz6konyvek NS
Atmeneti irattarbdl a kozponti irattdrba torténd iratdtadds- 15
atvétel jegyzokonyvei

Iratdtadas-atvételi jegyzOkonyvek NS
Mindsitett adat tovabbitdsara vonatkoz6 lezart nyilvantartds NS

(bels6 dtadékonyv vagy mds belsdé dtadéokmany, kiilsé
kézbesito konyv, futarjegyzék stb.)

Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS
Munkakdr dtadds-atvétel sordn keletkezett iratok 5
Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi vissza-
tandsitvany vondsat
kovetben
haladék-
talanul
Felhaszndl6i engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 (vissza-
vonasat
kdvetden)

U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek

Irattari
tételszam
U501
U502
U503
U504

U505

U506

us07

U508

Tétel megnevezése Meg0rzési
id6 (év)
Bér- és munkaiigyi kimutatdsok, nyilvantartdsok, jelentések 10
Létszam- és bérgazdalkodasi iigyek (éves) NS
Bérnyilvantartas (bérkarton) 75
A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, 50 (a

illetménykiegészités, illetménypdtlékok, személyi illetmény  jogviszony
megallapitasa, illetményeltérités, jarulékelszdmolds, jutalom,  megszl-

munkaltatéi koleson, tavolléti dij, letelepedési timogatds, nésétol)
koztisztviseldi, kozalkalmazotti juttatdsok stb.)
Fizetési eldleg, helyettesitések, kereseti igazolds, személyzeti 2

targyu palydzati kifrasok és beadott palyazatok, iires

allashelyekrdl tdjékoztatds, tartalékdllomdnnyal, betdltetlen
allashelyekkel, palydzatokkal kapcsolatos iratok

Jelenléti ivek, munkdba jards koltségeinek téritése, utazasi 5
utalvanyok iigyei, napidijak, szabadsagolasi rend,

szabadsagiigyek, egy hénapndl rovidebb fizetés nélkiili

szabadsdg

Képviseldk nyilvantartasa, 6sszeférhetetlensége, juttatisai, 5
tiszteletdijai

Kinevezés, megbizds, besorolds, atsorolds, dthelyezés, 50 (a

15

Lt.

HN
15

HN
HN
15
HN
HN

HN
HN

HN

Lt.

15



mindsités, egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori jogviszony
leirds, felmentés a képesitési eldirds aldl, eskilokmanyok, megszii-
hatésdgi bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések adomédnyozésa, nésétdl)
kozszolgalati munkaviszony igazoldsa, rendelkezési,
tartalékdllomdnyba helyezés (errdl tdjékoztatds) és
megsziintetés, felmentés, munkavégzés aldli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba
helyezés

U509 Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel 5 -
kapcsolatos iigyek, ligykezeldi alapvizsga-kotelezettséggel
kapcsolatos tigyek

U510  Eltart6i nyilatkozat 5 -
U511  Fegyelmi és kartéritési iigyek 10 -
U512  Egy hénapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag tigyek 75 -
U513  Baleseti, rokkantsagi ligyek 50 -
U514  Koztisztviselok, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak 10 -
engedélyezése
U515  Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *
U516  Megbizasi szerzédések 5 -
U517  Koztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantartdsok NS HN
U518  Kozhasznd, kozcélu alkalmazdsok, tivmunka egyedi tigyei 75 -
U519  Kitiintetések, kitiintetd cimek, dijak adomédnyozdsdnak 5 -
eldkészitése, lebonyolitdsa
U520 A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, NS 15

munkakoriilményeinek alakuldsdval és az esélyegyenlOség
érvényesiilésével kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek,

programok
U521  Munkaltaté altal biztositott egyedi szocidlis timogatasok tigyei 5 -
U522  Magannyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegészitd NS HN
nyugdijpénztarral, 6nkéntes egészségpénztarral kotott
szerz6dés
U523  Kozszolgalati jogvitdk 30 -
U524  Tanulményi szerz6dés 10 -
U525  Tovéabbképzés, dtképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat, 2 -
egyetemi, féiskolai hallgaték szakmai gyakorlata (konzulens
kérése)
U526  Tovéabbképzési éves és kdzéptavi terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett 4ltal j vagyonnyilatkozat
tételét kovetden 8 napon beliil vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattéri Tétel megnevezése Meg0rzési Lt.
tételszam id6 (év)

U601  Adoiigyek (sajat) 5 -

U602  Analitikus nyilvantartdsok (eszkdznyilvantartas, konyvelési 8 -
naplok, leltér, selejtezés)

U603  Anyag- és készletnyilvdntartds, kisebb beszerzések, 8 -
megrendelések

U604  Banki és pénziigyi levelezés, atutaldsi megbizasok, 5 -
bankszdmlakivonat, bankszamlanyitas

U605  Kozbeszerzéssel jar6 beruhdzdsok, épitési koncesszidk 5 -

szervezése és pénziigyi lebonyolitdsa, épiiletfenntartds,
feldjitasi terv, feldjitdsok szervezése és pénziigyi
lebonyolitdsa, kozbeszerzés lebonyolitésa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
U606  Kozbeszerzéssel nem jaré beruhdzasok szervezése és pénziigyi 5 -
lebonyolitdsa, épiiletfenntartds, feldjitasi terv, feldjitdsok
szervezése €s pénziigyi lebonyolitdsa, telepiilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok



U607

U608

U609

U610
U611

U612
U613
U614

U615

U616
ue617

U618
U619

U620
U621
U622

U623
U624
U625
U626

U627
U628

U629
U630
U631
U632

Bizonylatok (bevétel-kiaddsi bizonylatok, pénztirbizonylatok,
pénztarnaplok, szamldk, szdmlatombok tépéldanyai,
készpénzelldtmany bizonylatai)

Fizetési felszolitas, szamlareklamacid, szamlarendezés,
szdmlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése, addssdgelengedés
Gépkocsik tizemeltetése (biztositds a lejarat utdn, menetlevél,
szerviz, lizemanyag stb.)

Illetményszamfejtés

Ingatlan- és vagyonnyilvantartds; tulajdonjog-, szolgalmi jog,
vezetékjog-rendezés, nyilvantartds

Koltségvetési beszamold (éves)

Koltségvetési beszamolo (iddszaki)

Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos tigyek
(addssdgrendezés, dtcsoportositds, céltartalékok felhaszndlasa,
pénzmaradvany elszdmoldsa, pételdirdnyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények koziizemi szdmldjanak
rendezése)

Céltamogatasok igénylése és lebonyolitdsa, palyazatok
pénzkezelése

Hitelfelvétel és lebonyolitds, hitelnyilvantartas

Koltségvetés és beszamold eldkészitése, koltségvetési
koncepcid

Leltarfelvételi ivek

Onkormdnyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére,
cseréjére, jelzdlogjaira, vasarldsdra, haszonbérletére,
vagyonkezeldi jog 1étesitésére vonatkozé alapiratok,
szerz8dések, beruhdzasi terv, tervpdlyazat, tulajdonosi
hozz4jarulés, torzskdnyvi nyilvantartas

Munkaltatéi segélyek, timogatasok pénziigyi lebonyolitdsa
Széllit6levél

Térségi fejlesztési program, ipari park iigyek, térségi
fejlesztési tandcs tigyei

Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek

Vagyonbiztonsagi rendszer miikddtetése

Vagyonbiztositas (lejarat utdn)

Vagyonhasznositds pénziigyi lebonyolitdsa (bérlet,
elidegenités stb.)

Térségi fejlesztési menedzsment iigyek

Kozbeszerzési ligyek (drubeszerzés, szolgéltatdsok
megrendelése)

Onkorményzati ingatlanok fenntartdsa, karbantartdsa
Gazdasagi program

Konyvvizsgildi jelentések

Teriileti vagy regiondlis nyugdijpénztar alakitdsa

KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK

A.1. Adobigazgatési tigyek

Trattari
tételszam
A101
A102
A103

Al104

Tétel megnevezése

Adoé- és értékbizonyitvanyok

Adobevételi terv és teljesités

Adoéellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi
iigyek, adokivetés elleni jogorvoslatok, adébevallds és
addkivetés, adohatralék, tulfizetés, téves befizetés
Ado6osszesitd, valamint a szdmitégépes éves feldolgozds
adattartalmarol év végén készitett lista

8

5
2

10
NS

NS
10
15

15
15

NS

NS

NS
10

10

Meg0rzési
id6 (év)
8
10
15

HN

15

HN

15

15

15

15

Lt.



A105  Ado6zok egyéni torzsadatai (nyilvéntartas)
A106  Adoék médjara behajtandé koztartozasok iratai
A107  Vagyoni igazoldsok, adéigazoldsok

A108  Addétartozdsok behajtdsa, végrehajtdsa

A.2. Egyéb pénziigyek

Irattéri Tétel megnevezése
tételszam

A201  Altaldnos és céltartalékok felhasznaldsa

A202  Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok

A203  Betéti kamatiigyek

A204  Decentralizalt timogatdsok felhasznéldsa

A205  Fejlesztési alapterv

A206  Feladatmutatékhoz kapcsol6dé dllami hozzdjdrulds
el6irdnyzata, visszaigénylés

A207  Feladatmutaté-novekedés miatti pétigény

A208 Intézményi téritési dijak megdllapitdsa, elengedése
(egészségiigyi, gyermekjoléti, miivel6dési, nevelési-oktatasi,
szocidlis)

A209  Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utin)

A210  Kiilonféle célu pénzalapok, kozmiifejlesztési hozzajarulds
visszatérités

A211  Pénziigyi szabdlysértések, birsdgok

A212  Mez08dri jarulék kivetése

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattéri Tétel megnevezése
tételszam

B101  Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése

B102  Egészségiigyi alapellatds fejlesztésének iratai

B103  Egészségiigyi szlirdvizsgalatok megszervezése

B104  Iskola-egészségiigyi szolgdlat szervezése

B105  Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hdzi gyermekorvosi,
fogorvosi, gyogyszerészi, véddndi, ligyeleti ellatas
megszervezése

B106  Foglalkozas-egészségiigyi ellatds megszervezése

B107  Egészségiigyi ellatast timogaté palyazatok

B108  Rehabilitdcids Bizottsdg iratai

B109  Finanszirozasi szerzddés az egészségbiztositasi szervvel
(lejarat utan)

B110  Gydgyszertar feléllitdsdnak kezdeményezése és
véleményezése

Bl11  Egészségiigyi szolgaltatisok ANTSZ-t6] érkezett engedélyek
(lejarat utan)

B112  Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei

B113  Ha4ziorvosi, hdzi gyermekorvosi, fogorvosi, gyégyszerészi,
védondi, iigyeleti palyazatok, szerz6dések (lejarat utan)

B114  Haziorvosokndl bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés

B115  Ifjuséagi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kozépfoku oktatasi
intézményekben)

B116  Jarvanyiigyi intézkedések

B117  Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok

B118  Betegellatdsi dij (kiilfoldi dllampolgarok, nem biztositott
magyar dllampolgarok iigyei)

B119  Nyilvéntartas a bejelentett biztositottakrol

B120  Térsadalombiztositdsi jarulékiigyek

B121  Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-haszndldk, egyéb
fliggdségben szenveddk) kotelezé gondozdsba vétele

B122  Hazi szakdpoldsi szolgdlat, jaro- és fekvobeteg-szakellatas,
6raszam, uigyeletek
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B123

Bolcs6dék mitkodésével kapesolatos iratok

B124  Gydgyhely, gyogyfiirddintézmény, kitermelt 4svanyviz,
gyogyviz, gyogyiszap és gydgyforrastermék torzskonyvi
adatai valtozdsanak bejelentése

B125  Gydgyiszap és gydgyforrdstermék kitermelésének,
kezelésének és forgalmazdsianak engedélyezése

B126  Ragcsalémentesités, szinyoggyérités, rovarirtds

B127 Az egészséges életmdd segitését célzo szolgaltatasok iratai

C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Trattari Tétel megnevezése
tételszdm

C101  Személyes gondoskodds korébe tartozé alapszolgéltatdsok és
szakositott ellatdsi formdk megszervezése

C102  Személyes gondoskodas korébe tartozé alapszolgaltatast,
szakositott ellatasokat biztosit6 intézmény vagy véllalkozas
miikodésének engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa

C103  Személyes gondoskodas korébe tartozé szocidlis
alapszolgaltatasi iigyek

C104  Személyes gondoskodas korébe tartozé szakositott ellatast
igénybevevdk ligyei

C105  Személyes gondoskodds korébe tartozé szocidlis
szolgéltatdsokhoz jovedelemigazolds kidllitasa

C106  Szocidlis elldtast timogat6 palydzatok

C107  Szerzddés a szocidlis feladatok dtvéllaldsarol

C108  Szocidlpolitikai kerekasztal miikodésével kapcsolatos iratok

C109  Szocidlis szakértdi bizottsdg miikodésével kapcsolatos iratok

C110  Helyi rendeletben szabdlyozott rendszeres segélyek (sajat
ellatasok)

C111  Helyi rendeletben szabdlyozott dtmeneti ellatdsok (sajat
ellatasok)

C112  Atmeneti segélyezés

C113  Arvizkirosultak 4llami timogatisa

Cl114  Koziizemi kompenzicids ligyek, lakbér-hozzajarulas

C115  Lakdsfenntartdsi tAimogatasi ligyek

C116  Aktiv kordak ellatdsa

C117  Temetési segély

C118  Kirizishelyzetbe keriilt személyek tdimogatasa

C119  Szocidlis kolcson egyedi tigyek (lejarat utdn)

C120  Adéssagkezelési szolgaltatds (lakhatést segito ellatds,
addssagesokkentési timogatds)

C121  Nyugdijashazi elhelyezés

C122  Koztemetés

C123  Megvaltozott munkaképességli dolgozok iigyei

C124  Segitséggel €10k érdekvédelme, tdmogatdsa, kozlekedési
kedvezményei

C125  Személyi téritési dij megallapitdsa

C126  Gondozasi sziikséglet vizsgédlata

C127  Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos tigyek
(pl. gondozasi dij)

C128  Helyi utazasi timogatds megdllapitdsa

C129  "Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz" hitelprogramhoz
kapcsolddé szocidlis timogatas

C130  Téarshatésagi megkeresések (idegen kornyezettanulmany,
igazoldsok)

C131  Kozgyogyellatasi iigyek (méltdnyossag)

C132  Apolisi dij iigyek (méltdnyossag)

C133  Szocidlis elldtasra jogosultak nyilvantartdsai
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E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES ES

KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kornyezet- és természetvédelem

Irattari
tételszam
E101
E102
E103
E104

E105
E106
E107
E108
E109
E110
Ell1
E112

E113
El114

E115
El116

E117
E118

Tétel megnevezése

Helyi természeti érték védetté nyilvanitdsa

Kornyezet- és természetvédelmi hatésdgi feladatok
Kornyezet- és természetvédelmi program

Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa,
akciéprogramok

Kornyezetvédelmi hatdsvizsgélati eszkozok telepitése
Kornyezetvédelmi hatdsvizsgdlati tanulmany

A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval
kapcsolatos tigyek

Védetté nyilvanitott teriiletek és védett természeti teriiletek
hasznositdsdnak, kezelésének tligyei

Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellendrzés
és birsag

Légszennyezési vizsgalatok, mérések

Légszennyez6 forrdsok nyilvantartasa
Levegdtisztasdg-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv
(fustkodriadéterv)

Lakohelyi kornyezet allapotfelmérése

Szolgaltaté tevékenységet ellatd tizemi épitmény
energiahordozo- és/vagy tizemmodvaltasra kotelezése,
tevékenységének korldtozdsa, felfiiggesztése, illetdleg
feloldésa

Kornyezetvédelmi alappal, céleldirdnyzattal kapcsolatos ligyek
Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett Gvezet
kijelolése

Stratégiai zajtérkép, ezzel Osszefiiggd intézkedési terv
Szolgaltaté tevékenységet ellatok zajkibocsdtassal kapcsolatos
iigyintézése

E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési ligyek

Irattari
tételszam
E201
E202

E203

E204
E205
E206
E207
E208
E209

E210

Tétel megnevezése

Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitdsa és megsziintetése
Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositdsa (fenntartds,
fejlesztés, drzés, védett épiiletek timogatdsa stb.)

Kulturélis 6rokség védelmével kapcsolatos dnkormanyzati
feladatok (pl. régészeti lel6helyek védetté nyilvanitasaval
Osszefiiggésben hirdetmény elhelyezés, mentd feltards,
el6vasarlasi jog gyakorldsa stb.)

Telepiilésfejlesztési menedzsment tigyek, palydzatok
Virosrehabilitaciés program

Virosrehabilitdcids palydzatok, megallapodasok, ehhez
kapcsolédé operativ tigyek

Epitészeti-miiszaki tervtandcs iratai (a tancsot mitkodteté
onkormanyzatndl) f6épitészi szakmai vélemények,
allasfoglaldsok

Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép
Pincebeomldsok, tdmfal, partfal dltal veszélyeztetett teriiletek
felmérése

Teriiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv,
telepiilésfejlesztési koncepcid, telepiilésfejlesztési stratégia,
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E211
E212
E213
E214
E215
E216
E217
E218
E219
E220
E221
E222

/////

/////

Tertiiletrendezési hat6sdgi eljarasok

Vis maior ligyek

Repiildterek zajgatlé védoovezetének kialakitdsa
Kiszolgal6 és lakout céljara torténd lejegyzés
Telepiilésrendezési kotelezések
Teleptiilésrendezési szerzodés

Telepiilésképi véleményezési eljaras
Telepiilésképi bejelentési eljaras
Kozteriilet-alakitas

Kozmiinyilvéantartds tigyei

E.3. Epitési iigyek

Irattari
tételszam

E301

E302
E303
E304
E305
E306
E 307
E308

E309

Tétel megnevezése

Bontési-, épitési-, 0sszevont-, haszndlatbavételi-, fennmaradasi
engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag
kiszabdsa, bontdsi vagy atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi
eljaras, engedély hatdlydnak meghosszabbitdsa irdnti
engedélyezési eljards

Felvondval, illetve mozgdlépcsdvel kapcsolatos épitésiigyi
hat6sagi engedélyezési eljards

Epitésiigyi hatésagi tudomésulvételi eljardsok (jogutédlds
tudomasul vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)

Az orszagos épitési kovetelményektdl valo eltérés
engedélyezési eljarasa

Epitésiigyi hatésagi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés,
adatszolgaltatas

Egyéb épitésiigyi hatdsagi kotelezési tigyek

Epitésiigyi hatésagi ellenérzés

Bauxitcementtel vagy mds épitdanyag-hibdval kapcsolatos
hat6sagi eljardsok

Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek
intézése, tdjékoztatasok, szolgéltatds korében kiadott szakmai
nyilatkozat

E.4. Kommunélis tigyek

Irattari
tételszam

E401

E402
E403
E404
E405
E406

E407
E408

E409

E410

E411
E412

Tétel megnevezése

Hulladéklerako-helyek (szildrd, allati eredetti, folyékony)
kijelolése, 1étesitése, hulladékkezelési szerzddések,
hulladékgazddlkoddési program

Kozcéld artalmatlanito telep 1étesitése

Kéményseprd-ipari szolgéltatas ligyei

Zoldteriiletek 1étesitése, fenntartasa (parkok, jatszéterek)
Energiagazdalkodas, szélerdmi 1étesitése

Koztemetok 1étesitése, lezardsa, megsziintetése,
nyilvantartésai, térképei, ujboli haszndlatba vétele
Sirboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve

Hozzéjarulds temetkezési szolgaltatast végzd gazdilkodd
szervezet alapitdsdhoz

értékesitési ligyek

Kozmiifejlesztés, ingatlanok kdzmiielldtdsa, kozmiifejlesztési
hozz4jarulas visszafizetésének tligyei

Kozteriileti feldjitas, karbantartas, hibaelhdritds

Kozteriilet tisztan tartdsa, feliigyelete, hulladék elhelyezése,
gyljtése, szallitdsa, hulladékartalmatlanitas, hulladék-
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Ujrahasznositds, hulladékgazdalkodasi birsdg ligyek

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Irattéri Tétel megnevezése
tételszam
F101 Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatarozé jelzéseinek
nyilvantartdsa
F102  Kozutak, helyi vasutak tisztdn tartdsa, sikossdg elleni
védekezés
F103  Kozteriilet-foglalasi, -haszndlati megallapoddsok és dijak
F104  Kozteriilet-bontasi hozz4djarulas
F105  Kiilteriileti kozt, helyi vastt menti épitmény elhelyezési és
nyersanyag-kitermelési hozzdjarulds
F106  Kiilteriileti kozit, helyi vasit menti fakivagasi és iiltetési
hozz4jarulés
F107  Belteriileti kozitkezel6i hozzajaruldsok
F108  Koziton, helyi vastiton torténd épitési munkdkhoz vald
hozz4jarulés
F109  Vagiti atkeldhelyek, gépkocsibehajtdk, gyalogutak, jardédk,
kerékpdrutak, kozutak fenntartdsa, parkolok kialakitasa,
fenntartisa
F110  Egyéb koziitkezeldi hozzdjarulds
F111  Utcabditorok, utcanévtabldk, hazszamtdbldk kihelyezése,
karbantartésa, javitdsa
F112  Repiil6tér 1étesitésének és megsziintetésének véleményezése
F113  Kikotok, (kozforgalmi) kompok és révek 1étesitése
F114  Kozforgalmi kikotok, kompok, révek miikodtetése
F115  Hidak, aluljarék és feliiljardk 1étesitése
F116  Hidak, aluljarék és feliiljarék mikodtetése
F117  Hidtorzskonyv
F118  Kozvilgitdsi berendezés 1étesitése
F119  Kozvil4gitdsi berendezés miikodtetése
F120  Forgalomszabdlyozas, forgalomtechnika
F121  Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja
F122  Helyi kozforgalmd vastti tdrsasdggal kapcsolatos tigyek
F123  Hatésdgi drak megéllapitdsa (helyi tomegkozlekedés, taxi,
vasut), menetrend
F124  Helyi tomegkozlekedési palydzat
F125  Postai, tavkozld, elektromos, valamint mds nagyfrekvencids
jelet vagy mellékhatast keltd berendezések 1étesitése,
iizemeltetése, rongaldsa, hirk6zlési szabalysértések
F126  Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmények
1étesitéséhez valé hozzdjarulés
F127  Utellenéri szolgélat megszervezése
F128  Utvonalengedélyek
F129  Parkol4si, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély
F130  Kozlekedési kartéritések
F131  Kerékbilincs alkalmazdsanak tigyei
F132  Behajtasi engedélyek
G) VIZUGYI IGAZGATAS
Trattari Tétel megnevezése
tételszdm
G101  Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos
operativ iigyek
G102 Arviz- és belviz-védekezési terv
G103  Védmiivek létesitése és fejlesztése
G104  Védmiivek mikodtetése
G105 Patakok, csatorndk daradésai elleni védekezés, csapadékviz-
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G106

G107
G108

G109
G110

Gl11

G112

G113
G114
G115
Gl16
G117
G118
G119

G120
G121
G122
G123
G124
G125

elvezetés

Vizi koziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési
programok

Ivéviz, szennyvizdijak megéallapitdsa

Kozmiives vizszolgéltatasi korldtozési terv, vizkorldtozds
iigyei

Vizjogi 1étesitési, fennmaradasi és tizemeltetési engedély
Ivoviz-, szennyviztisztité berendezés 1étesitésének
engedélyezése

Ivoviz-, szennyvizhalézat, csapadékesatorna-hélézat 1étesitése,
iizemeltetdjének kijelolése

Ivéviz-, szennyvizhdlézat, csapadékcsatorna-halézat
iizemeltetése

Vizmérdhely, tisztitéakna ligyei

Kozkifolyodkkal, tlizcsapokkal kapcsolatos iigyek

Kutak 1étesitési, fennmaraddsi és lizemeltetési engedélye
Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi iigyek
Azonos telken tobb ivovizbekotd vezeték 1étesitése
Vizik6zmii-haszndlattal kapcsolatos iratok
Vizik6zmu-tarsulat, érdekeltségi hozzajaruldssal kapcsolatos
iratok

Vizek és vizi 1étesitmények nyilvantartasa
Kozmiifejlesztési tdimogatdshoz kapcsolddo iratok
Talajterhelési iigyek

Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag ligyek
Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijelolése

Vizi allassal kapcsolatos ligyek

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi tigyek

Irattari
tételszam

H101
H102

H103

H104

H105

H106

H107

Tétel megnevezése

Allampolgarsagi eskii jegyzékonyv

Anyakonyv, anyakonyvi alapirat, betlirendes névmutatd,
csaladi jogdallas rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai
nélkiill anyakonyvezett sziiletések nyilvantartdsa,
hazassdgkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésével
kapcsolatos jegyz8i engedély, felmentés

Nyilvantartas a helyi anyakonyvvezetdi megbizasokrol és
jogosultsdgokrol, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok
Anyakonyvi okirat kidllitdsa irdnti kérelem, belfoldi és
kiilfoldi jogsegély irdnti kérelem, anyakdnyvi kivonat atvételi
elismervénye, anyakonyvi adatszolgaltatds iratai, anyakonyvbe
torténd betekintés iratai, anyakonyvi események egyeztetése
Anyakonyvi Szolgéltaté Rendszer miikodésével kapcsolatos
egyéb tigyek

Allampolgarsagi egyéb iigyek, hazai anyakonyvezési kérelem,
névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi
névmodositasi kérelem attételével kapcsolatos iratok, csaladi
események polgdri szertartidsa

Kiilfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi
kapcsolat 1étesitéséhez sziikséges tandsitvany kidllitdsdval
kapcsolatos iratok
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H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvintartasaval kapcsolatos ligyek

Irattari
tételszam

H201

Tétel megnevezése

Adategyeztetés
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H202 A polgéarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartdsdval kapcsolatos ligyek
H203 A cimnyilvantartdssal kapcsolatos tigyek

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos ligyek

Irattéri Tétel megnevezése
tételszam

H301 Vailasztasi jegyz6konyvek (szavazokori és
eredményjegyz0konyvek) els6 eredeti példanya

H302  Vailasztdsi jegyz8konyvek (szavazokori és
eredményjegyz8konyvek) masodik eredeti példdnya

H303  Szavazokorok, helyi onkormdnyzati valasztokeriiletek
megéllapitdsa

H304  Vilasztési szervek (vélasztasi iroddk, védlasztdsi bizottsdgok)
l1étrehozasa és tevékenysége

H305 Vilasztasok lebonyolitdsdval kapcsolatos kisebb jelentdségti
iigyek

H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai

H307 Vilasztéjogosultsdg nyilvantartdsaval kapcsolatos tigyek
(kifogas, felvételi kérelem, igazolas stb)
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H.4. Renddrségi iigyek

Irattéri Tétel megnevezése
tételszam
H401  Rendoérfékapitany, renddrkapitany és renddrors vezetdje

kinevezésének véleményezése, felmentésrdl sz616 tdjékoztatas

H402  Rendoérkapitdnysag, rendorérs, korzeti megbizotti dllomas
1étesitésének, megsziintetésének véleményezése

H403  Renddrségi munkdval kapcsolatos észrevételek, éves
beszamolo elfogadisa

H404  Egyiittmiikodési szerz8dés a renddri feladatok elldtdsdnak
segitésére, timogatdsara, blinmegeldzési onkormdnyzati
feladatok

H405  Polgardrség megalakitdsa

H406  Biinmegeldzési és kozbiztonsdgi bizottsdg 1étrehozdsaval,
miikodésével kapcsolatos iratok

H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos iigyek

Trattari Tétel megnevezése
tételszdm

H501  Fenntartasi, fejlesztési és miikodési ligyek

H502  Onkéntes tiizoltésag alapitdsdval, miikodésével kapcsolatos
iratok

H503  Tiz- és miszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerés iigyei

H504  Tuzvédelmi kotelezettség megallapitasa

H505  Tuzolték képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok

H506  Onkéntes tiizolté jovedelmének megtéritése, kdr megtéritése,
kértalanitas

H507  Készenléti szolgdlatot, tlizoltds irdnyitasat elldté tagok részére
élet- és balesetbiztositds megkotése

H508 Tizvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtdl
eltiltds

H509  Lakossag tlizvédelmi felvildgositdsa

H510 Eves beszdamol6 elfogaddsa

H.6. Menedékjogi iigyek
Irattéri Tétel megnevezése
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tételszam
H601

Egyiittmi{ikdés a menekiiltiigyi szervekkel

H.7. Igazsagligyi igazgatas

C/
Irattari
tételszam
H701
H702
H703

H704
H705

Tétel megnevezése

Biréségi tilnokok jelolése, megvalasztisa és visszahivdsa
Birtokvédelmi tigyek

Vallasi kozosség tulajdondban 1évé ingatlanok tulajdoni
helyzetének rendezése

Eltartési szerzodési tigyek (lejarat utan)

Kbzalapitvany 1étrehozasa

H.8. Egyéb igazgatasi ligyek

Trattari Tétel megnevezése
tételszam
H801  Cimerhaszndlat, névhaszndlat, turisztikai logé engedélyezése,
z4sz16 (lobogd) kitlizésével kapcsolatos iratok
H802  Hagyatéki iigyek
H803  Hatdségi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés,
adatszolgaltatas
H804  Jelzalogiigyek (lejarat utan)
H805 Kozigazgatasi birsdg
H806  Tuzszerészeti mentesités, fel nem robbant 1ovedékek,
rendkiviili események (bombariad6 stb.) bejelentése, helyszini
mentesitése
H807  Talalt targyak iigyei
H808  Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése)
H810  Tolmdcs és szakfordité igazolvany kiaddsa
H811  Tolmécs és szakforditéi nyilvantartds
H812  Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is)
kifiiggesztésérol igazolas
H813  Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok
H814  Ingatlankozvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi
névjegyzék vezetése
H815 Koziizemi fogyasztok szerz6déséhez kapcsolddo tigyek
(szerz6déskotés, -szegés stb.)
H816  Tiizijaték engedélyezése
H817  2012. éprilis 15. eldtt elkdvetett szabalysértések végrehajtassal
kapcsolatos iratai
I) LAKASUGYEK
Irattéri Tétel megnevezése
tételszam
1101 Onkormanyzati bérlakésra vardk iigyei, névjegyzéke
1102  Bérlakdsok nyilvantartisa
1103 Jogcim nélkiili lakdshaszndlat
1104 Lakdsbérleti szerzddés, lakdscsere, lakdshasznositas (lejarat
utdn), lakésbérleti szerz8dés megsziinése
I105  Lak4s- és helyiségbérleti dijtartozas
I106 ~ Tarsashdzak alapitdsa, elidegenités
1107  Tarsashaz-felujitasi tigyek és tarsashaz-feldjitasi palyazatok,
tarsashdzak operativ iigyei
I108  Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzodés,
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1109

1110
I111

1112

1113

helyiséggazdalkodasi tigyek (lejarat utan)

Els6 lakdshoz jutds, lakdsépités, lakdsvasarlas, egyéb lakascéld
tdmogatds egyedi iigyek (lejirat utdn)

Lakdsfeldjitasi, karbantartdsi timogatas

Lakdscéld allami timogatdsokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-
nyilvantartasba jelzdlog, elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyeztetése, torlése, dontésekrol és intézkedésekrol
adatszolgaltatds stb.)

Jegyzbi igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti
hitelhez

Nyilvéantartdsba nem vett, elutasitott kérelmek

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Trattari Tétel megnevezése
tételszam
J101  Sziil6 adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek nyilvantartdsa
J102  Gyamhat6sagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti
ellendrzése (éves értékelés)
J103  Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
J104  Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartisa
J105  Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
J106  Kiegészitd gyermekvédelmi tAmogatas
J107  Személyes gondoskodds korébe tartozé gyermekvédelmi
szakellatasok
J108  Ovodiztatasi timogatas megallapitdsa
J109  Halmozottan hatranyos helyzetti gyermekek nyilvantartdsa
J110  Halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek részére kiadott
igazoldsok
J112  Gyermekvédelmi intézkedést valdsziniisito lakossagi vagy
jelzdérendszeri jelzések
J113  Mas hat6sag megkeresésére készitett kornyezettanulméanyok,
egyéb tarshat6sagi megkeresések
J114  Helyettes sziil6i hdl6zat megszervezése
K) IPARI IGAZGATAS
Irattéri Tétel megnevezése
tételszam
K101  Atomerdmt, veszélyes ipari iizemek biztonsagi, veszélyességi
ovezetének megallapitdsa
K102  Energiaelldtasi tanulmany
K103  Foldalatti tarol6térségek nyilvantartdsa
K104  Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorldsa
K105 Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek
folytatdsdnak bejelentése; telepengedélyhez, illetve
bejelentéshez kotott tevékenységek folytatdsdnak ellendrzése
és annak jogkovetkezményei
K106 Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek,
nyilvantartdsa
K107  Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési

eljarasa

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Irattari
tételszam
L101
L102

L103

Tétel megnevezése

Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja

Turisztikai értékek feltardsa, bemutatdsa, fejlesztések,
tanulméanyok

Turisztikai hivatal mikodtetése, turisztikai tervek, kapcsol6dé
operativ iigyek
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L104
L105
L106
L107
L108
L109
L110

L111

L112
L113

L114

L115

L116
L117

Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése
Turisztikai témdju palyizatok

Turistatdjékoztat berendezések, informacids eszkozok
telepitése, fejlesztése, karbantartdsa
Szallashely-tizemeltetési engedély kiaddsa, a tevékenység
folytatdsanak ellendrzése és annak jogkovetkezményei
Szallashelyek, szallashely-szolgéltatok nyilvantartdsa

Nem tiizleti céld kozosségi, szabadidds szallashely szolgaltatas
végzésének bejelentése, a tevékenység folytatdsanak
ellendrzése és annak jogkovetkezményei

Nem iizleti céld kozosségi, szabadidds szdlldshelyek
nyilvantartisa

Visar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokozpont
iizemeltetésének bejelentése, adatviltozasok bejelentése,
tevékenység folytatdsanak ellendrzése és annak
jogkovetkezményei

Vasar, piac és bevasarlokozpontok nyilvantartisa
Miikodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység
folytatasanak engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi
tevékenység folytatdsdnak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartdsi engedélyezése,
adatvéltozasok bejelentése, tevékenység folytatdsanak
ellendrzése és annak jogkovetkezményei

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek
nyilvéntartdsa, miikodési engedéllyel rendelkez6 lizletek
nyilvantartisa

Szerencsejdték-szervezd tevékenység végzéséhez sziikséges
okiratok kiéllitdsa, jatékterem miikodéséhez val6é hozzdjarulas
megaddsa; szerencsejaték-szervezd tevékenység
gyakorldsdnak dtengedése targydban onkormanyzat
egyetértése koncesszids palydzat kifrdsdhoz

Vasarléi panasz

Fogyasztévédelemmel kapcsolatos tigyek
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattari
tételszam
M101
M102

M103
M104
M105
M106
M107
M108
MI109
MI110
MIl11
M112
M113

M114
MI115
MI116
M117

MI118

Tétel megnevezése

Allategészségiigyi ellatdssal kapcsolatos ligyek

Allati hulladékgytijté hellyel, gyiijté-atraké teleppel
(gyepmesteri teleppel), kedvtelésbdl tartott dllatok kegyeleti
temetdjével kapcsolatos iratok

Allatorvosi korzetek alakitdsa

Allatszallitas és marhalevél kezelés

Allattartési, 4llatvédelmi tigyek

Allattart6k és allatallomany nyilvantartdsa

Marhalevél nyilvantartas

Veszélyes allatok tartdsi engedélye

Arutermelé iiltetvény helyszini szemléje, hatdrszemle
Belteriileti novényvédelem és ellendrzése

Parlagfii elleni védekezés

Boraszati hatésagi tigyek

Jarvanytigyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszer-
biztonsaggal 6sszefiiggd intézkedések, veszélyes kartevok
elleni védekezés

Méhészekkel kapcsolatos egyedi tigyek

Méhészek és méhvandorlds nyilvantartisa

Mezei Orszolgalattal kapcsolatos ligyek megszervezése
Nyilvantartas az drutermeld sz616 és gylimolcs telepitésérol,
kivagasarol

F&s szaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek,
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MI119
M120
MI121
M122
M123
M124
M125
M126

M127
M128
M129

M130

kozteriileti fa- és cserjepotlas

Tarl6, avar, kerti hulladék-égetési tigyek

Hal4szati jogok gyakorldsa (holtdgak, banyatavak)
Vadaszteriileti résztulajdonosok kdzos képviseleti tigyei
Vadkarral, haldszati kdrokkal kapcsolatos iratok

Allami tulajdoni foldingatlan tulajdonjoganak megszerzése
Belteriileti és kiilteriileti hatdrvonalak megallapitdsa
Foldkiadé bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai
Hivatalos foldrajzi nevek megallapitdsaval, megvéltoztatdsdval
kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)
Miivelési dgvaltozasok

Térképészeti hatarkiigazits

Termdfold eldvasarldsi és el6haszonbérleti jog gyakorldsdval
kapcsolatos iratok

Ujrahasznositdsra alkalmass tett teriilet 5nkorményzati
tulajdonba vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irattari
tételszam
N101
N102

Tétel megnevezése

Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek
Kozfoglalkoztatési terv, kozhasznu, kdzcélu foglalkoztatds
szervezése, dllashelyek, kozérdekii munkdval kapcsolatos
operativ iigyek

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

Irattari

tételszam

P101

P102
P103
P104

P105
P106

P107
P108

P109

P110
P111
P112
P113
P114
P115

P116

P117
P118
P119
P120

P121
P122
P123
P124

Tétel megnevezése

Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenldségi
intézkedési terv

Kozoktatasi intézmények jegyzéke

Nevelési és pedagdgia program, mindségiranyitdsi program
Iskolasz€k alakitdsa, tagok delegdldsa, egyéb iskolaszéki
igyek

Ovodikkal és egységes 6voda-bolcsédékkel kapcsolatos iratok
Altalanos iskolakkal és alapfokid miivészetoktatdsi
intézményekkel kapcsolatos iratok

Szakiskoldkkal kapcsolatos iratok

Kozépiskoldkkal (gimnaziumokkal és szakkozépiskoldkkal)
kapcsolatos iratok

Gyo6gypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi
intézménnyel kapcsolatos iratok

Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok
Szakszolgaltatdssal, szakmai szolgéltatdssal kapcsolatos iratok
Allandé pedagégus helyettesitési rendszer megszervezése
Bizonyitvdnymadsodlatok kiallitasa

Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi iigyek
Gyermekek szakértdi vizsgélata, iskolaérettséget tantisitd
vizsgdlat, szakvélemény

Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben torvényességi
kérelem

Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése

Kotelezd felvételt biztositd iskola kijelolése

Tanul6- és gyermekbaleseti ligyek

Tankételes és fejlesztd iskolai oktatdsra koteles tanulok
nyilvantartisa

Pedagbgus igazolvany iligyek

Kozoktatasi, kulturdlis megallapoddsok

Integralt oktatds sordn keletkezd iratok

Tanuldi jogviszony igazoldsa
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P125

Kozoktatasi Informiciés Rendszer iigyei

P126  Felndttoktatdssal kapcsolatos tigyek
P127  Kozmiivel6dési Tandcs iigyei
P128  Levéltari és muzedlis értékek kozgylijteményi megdrzése,
rendelkezési jog gyakorldsa
P129  Muvészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése
P130  Nem helyi 6nkormdanyzat 4ltal alapitott nevelési, oktatasi,
kulturdlis, miivészeti intézmények miikodésének
engedélyezése, miikodéssel kapcsolatos egyéb tigyek
P131  Muvészeti tigyek
P132  Intézményi vezetok munkakor dtadds-atvétele
P133  Intézmények beruhdzdsaval, feldjitdsaval kapcsolatos iratok
P134  Helyi dnkormdnyzat dltal m{ikddtetett kulturalis intézmények
(kozmiivelddési, kozgylijteményi intézmények, miizeumok,
konyvtérak, levéltirak) 1étesitésének és kozosségi szinterek
biztositdsdnak iratai
P135 A kozmivelddéssel kapcsolatos operativ tigyek iratai
P136  Nyilvanos konyvtari ellatas biztositdsdval kapcsolatos iratok
P137  Régészeti jelentdségli foldteriilet védetté nyilvanitisa
P138  Miuemléki és épitészeti értékek felkutatdsa
P139  Szobrok, mivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak
allitasa, ujradllitasa, kialakitdsa
P140  Szobrok, miivészi alkotdsok, emlékmiivek, emléktabldk, helyi
épitészeti értékek védelme, fenntartdsa
P141  Oktatasi, nevelési, kulturdlis, miivészeti tdrgyu palydzatok,
tdmogatdsok, 0sztondijak
P142  Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése
R) SPORTUGYEK
Irattéri Tétel megnevezése
tételszam
R101  Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok tdmogatasa,
palyazatok, szponzori szerz8dések
R102  Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozd
adatszolgaltatdsokkal dsszefiiggd iratok
R103  Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja
R104  Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ iigyek
R105  Sportrendezvények iigyei

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES

BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Irattari
tételszam
X101

X102
X103

X104
X105

X106

X107
X108

Tétel megnevezése

Hadkotelesek tdjékoztatasi €s bejelentési kotelezettségéhez
tartoz6 tigyek

Hadkételesek sorozdsaval kapcsolatos tigyek

Potencialis hadkotelesek, hadkotelesek nyilvantartdsdhoz
kapcsolddé adatszolgéltatas

Meghagyéassal kapcsolatos tigyek

Gazdasagi és anyagi szolgéltatasok elokészitésével,
elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos tigyek

A NATO Vilsigreagdldsi Rendszerrel, az Eurépai Unid
véalsagkezelési mechanizmusaival 6sszhangban all6 nemzeti
intézkedési rendszerrel kapcsolatos ligyek

Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek
Honvédelmi célu teriilet-elokészitési ligyek

15
NS
NS

NS

10
NS

NS
NS

NS
10

10

Meg0rzési
id6 (év)
10

10

Meg0rzési
1d6 (év)
2

2
5

15
15

15

15

15

15
15

15

Lt.

Lt.

HN



X109
X110
X111

X112

X113
X114
X115
X116
X117

X118

Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének iigyei
Befogad6 Nemzeti Tdmogatdssal kapcsolatos tigyek
Honvédelemi szempontbdl 1étfontossagu (kritikus)
infrastruktdra védelmével kapcsolatos tigyek

Polgéri veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival
kapcsolatos tigyek

Védelmi bizottsdgok iiléseivel kapcsolatos iratok
Felkészitések, gyakorlatok

Intézkedési tervek, munkajegyek

Lakossag tdjékoztatasa

Gazdasagfelkészités és mozgositdsi feladatok elldtasaval
kapcsolatos iratok

Munkacsoportokkal, tigyeleti szolgdlatokkal kapcsolatos iratok

X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas

Irattari
tételszam
X201
X202
X203
X204
X205
X206

X207
X208
X209
X210

X211
X212
X213
X214
X215
X216
X217

X218

X219
X220
X221
X222

X223
X224
X225
X226

X227
X228

X229
X230

X231
X232

Tétel megnevezése

Eletvédelmi létesitmények (6véhely) kijelolése
Eletvédelmi létesitmények fenntartdsa

Eletvédelmi létesitmények hasznositdsa

Rendkiviili intézkedések

Polgéri védelmi terv

Polgéri védelmi szervezet 1étrehozdsa (teriileti, telepiilési,
munkahelyi is)

Polgéri védelmi felkészitési kovetelmények

Polgari védelmi készletgazdalkodasi tigyek

Polgari védelmi személyi dllomdny nyilvantartdsa

Polgari védelmi kotelezettség teljesitése al6li mentesség
igazolasa

Polgari védelmi tigyeleti és jelentési feladatok

Onkéntesek nyilvantartdsa

Katasztréfavédelmi terv

Katasztréfariasztés elrendelése és végrehajtdsa
Katasztrofavédelmi gyakorlatok

Veszélyelhdritasi terv

Gazdasagi-anyagi szolgéltatdsokkal kapcsolatos
vagyonelemek kijelolése, szolgéltatds elrendelése, dtadds-
atvételi jegyzOkonyv, kartalanités

Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozd
szerz6dés

Védelmi bizottsdgok iratai

Visszamarad6 készletek

Helyreallitasi és ujjaépitési tigyek

Veszélyes ipari iizemek kiils6 védelmi tervének készitésével és
gyakoroltatdsaval, valamint a lakossagi tdjékoztatd kiadvanyok
készitésével kapcsolatos iratok

Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése

Logisztikai feladatok elldtdsa

Egyéni védbeszkozokkel torténd ellatdsi feladatok
Létfontossdgu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktiira
védelme

A kulturdlis javak védelmével kapcsolatos feladatok
Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel, befogadassal
kapcsolatos iratok

Menekiiltek elhelyezésével és ellatdsaval kapcsolatos
feladatok

Hal4los dldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések
Nemzetkozi kapcsolatok és katasztrofa segitségnyijtas
Lakossag tdjékoztatdsa
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2. szamu fiiggelék

FOGALOMTAR
Megnevezés Jelzés Magyardzat
a szdmitastechnikaban adatnak mindsiil minden olyan informaciéhalmaz,
Adat: I amely egy meghatdrozott formatumban egyszeriien és kényelmesen
tovabbithato, illetve alkalmazhato;
Adatbézis: I az adatok rendszerezett gylijteményét jeloli, amely ez altal konnyen
) értékelhetové, hasznalhatdva és frissithetové valik;
az informatikai (adattarol6 és feldolgozd) rendszer allapota, amelyben az
adatok elvesztésének illetve megsemmisiilésének kockazata kiillonb6zo
intézkedésekkel elviselhetd mértékiire csokkenthetd. Ez az dllapot olyan
Adatbiztonsag: I nemzetkozi szabvanyokon alapuld eloirasok és megeldz0 biztonsagi
intézkedések betartdsanak eredménye, amelyek az informacidok
elérhetOségét, sérthetetlenségét és megbizhatosagat érintik. Az adatok
technikai védelmét jelenti;
. az adatok jogi értelemben vett (tOrvényekkel, szabalyzatokkal valé
Adatvédelem: I . X JOBL© ( y y )
védelmét jelenti;
Aldfras-ellendrzs olyan egyedl adat/g]ellemzoer} kriptografiai nyilvanos kulcs)',, melye/t az
adat: I elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumot megismerd személy az
) elektronikus alairas ellenOrzésére hasznal;
Aléiras-1étrehoz6 A olyan egyedi adat (jellemzden kriptografiai magankulcs), melyet az aléiré az
adat: elektronikus alairas 1étrehozasahoz hasznal;
Aléiras-1étrehoz6 A olyan hardver, illetve szoftver eszkdz, melynek segitségével az alair az
eszkoz: alairas-létrehoz6 adatok felhasznalasaval az elektronikus alairast 1étrehozza;
Al4ir6: A az a természetes személy, aki az aldirds-1étrehoz6 eszkozt birtokolja és a
) sajat vagy mas személy nevében aldirasra jogosult;
{1oos o az iigyben elsOként keletkezett vagy érkezett irat iktatdszdmanak alszdmain
Alszamos iktatas: S B s . e
keriilnek iktatdsra az iigyre vonatkoz tovabbi iratvaltasok;
elektronikus iktatokonyvek és adatdllomanyaik, valamint elektronikus
Archivalas: K dokumentumok hosszu tavu biztonsdgos megorzése elektronikus
adathordozon;
e az e torvényben meghatarozott, az elektronikus aldirassal ellatott
Archivalasi . g . P -y
P A dokumentumok elektronikus archivaldsdra vonatkozé szolgaltatast nyujto
szolgdltato: e
szolgéltato;
Y irat, igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt
Atadis: K A
atruhazasa;
Atadés-atvételi IR s 14
jeayzék: S az iratatadas atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum;
(ot az iratok dtaddsat-atvételét igazolo iv. Az 4tado ivet évenként idérendi
Atado iv: S . e
sorrendben kell tarolni €s megdrizni;
a kozfeladatot ellato szerv dltal az iktatéhelyhez kapcsolédéan kialakitott
Atmeneti irattar: K olyan irattdr, amelyben az irattari anyag meghatdrozott idétartamu dtmeneti,
selejtezés vagy kozponti irattarba adas elotti 6rzése torténik;
az ligyirat modszeres beazonositasa €s elrendezése a besorolasi séma egy
Besorolas: J kivélasztott kategoridjaba a megéllapodasoknak és eljarasi szabalyoknak

megfelelden;
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az uigyiratok besoroldsat, osztalyozasat lehetdvé tevd hierarchikus vagy

Besoroldsi séma: J g . P N ‘. .
szotdr jellegli, egymastol fiiggetleniil kialakithat6 kategdria-struktira;
Biztonsagos . P (s £ .. c .
ZIonsag . az e torvény 1. szamu mellékletében foglalt kovetelményeknek eleget tevo
alairas-1étrehoz6 A o1 < .
N alafras-1étrehozo eszkoz;
eszkoz:
Csatolas: K iratok, tigyiratok dtmeneti jellegli 6sszekapcsoldsa;
digitélis adatok hitelesitésére szolgdlé kddsorozat, amely matematikai
algoritmussal készitett, €s a titkos lizenetek végéhez csatolt. Lehetvé teszi,
hogy minden digitalisan alairt tizenet olvasdja ellendrizni tudja az lizenetet
Digitalis alairas: I kiild6 személyazonossagat, €s az iizenet sértetlenségét. A kiildo privat
kulcsaval késziil és annak publikus kulcséval lehet ellendrizni eredetiségét.
Dokumentum fiiggd, azaz, ha barmilyen véltoztatds torténik az alairt
tizenetben, akkor a digitdlis aldirds nem fejtheto vissza;
Dokumentum: J egyedi egységként kezelhetd rogzitett informdacié vagy objektum,;
az elektronikusan alairt elektronikus dokumentum alairaskori, illetve
. ellendrzéskori tartalmanak dsszevetése, tovabba az aldir6 személyének
Elektronikus L P . s eme s &
oy . A azonositdsa a dokumentumon szerepld, illetve a hitelesités-szolgdltato éltal
alairas ellendrzése: . oy W P . o Py
kozzétett alairas-ellendrzo adat, tantsitvany visszavondsi informéciok,
valamint a tanusitvany felhasznaldsaval;
annak tanudsitdsa mindsitett elektronikus aldirds vagy e szolgéaltatds
Elektronikus tekintetében mindsitett szolgéltatd altal kibocsatott idObélyegzd
alairas A elhelyezésével, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett
érvényesitése: elektronikus aldirds vagy idobélyegzd, illetve az azokhoz kapcsol6dé
tantsitvany az idobélyegzo elhelyezésének idopontjdban érvényes volt;
Elektronikus . . I g At
iy elektronikus adat elektronikus alairassal torténo ellatasa, illetve
alairas A . Iy oo
y elektronikus alairas ellenOrzése;
felhaszndlésa:
. elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumhoz azonositds céljabol
Elektronikus o . ) i
oy A logikailag hozzéarendelt vagy azzal elvélaszthatatlanul 6sszekapcsolt
alairas: .
elektronikusadat;
olyan szoftver vagy hardver, illetve més elektronikus aléiras
Elektronikus A alkalmazashoz kapcsolddé Osszetevd, amely elektronikus aldirassal
alairasi termék: kapcsolatos szolgaltatdsok nyujtdsdhoz, valamint elektronikus aldirdsok,
illetdleg 1dObélyegzd készitéséhez vagy ellendrzéséhez hasznalhato;
elektronikus dokumentum formatumanak tekintend6 az a muszaki eldiras,
amely az elektronikus dokumentum értelmezhet6ségének biztositdsa
céljabol 6sszefiiggd moédon rogziti
Elektronikus a) meghatarozott felhasznalasi céla elektronikus dokumentumfajta egyes
dokumentum D miszaki jellemzdit, felépitését vagy adatszerkezetét, ideértve az
formatuma: elektronikus dokumentum informatikai rendszerek kozotti kicserélésének

feltételeit €s eljarasat is, vagy
b) az elektronikus dokumentumot tarol6 elektronikus adathordozéval
szemben tdmasztott kovetelményeket;
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Elektronik . o pei . ..
ektronixus A elektronikus eszkoz ttjan értelmezhetd adat-egyiittes;
dokumentum:
az elektronikus alairas hitelesités szolgaltatds keretében a hitelesités
szolgaltat6 azonositja az igényl6 személyét, tandsitvanyt bocsat ki,
Elektronikus nyilvantartdsokat vezet, fogadja a tantsitvanyokkal kapcsolatos
. . I véltoztatdsok adatait, valamint nyilvdnossagra hozza a tandsitvanyhoz
hitelesités: . p s o P P
tartozo szabdlyzatokat, az alairas ellendrz6 adatokat és a tantsitvany
aktudlis allapotara (kiilonosen esetleges visszavondsara) vonatkozé
informdciot;
szamitastechnikai program felhasznaldsaval - elektronikus formaban
Elektronikus irat: B rogzitett - elektronikus uton érkezett, illetve tovédbbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon tarolnak;
valamely papiralapi dokumentumrdl e rendelet szabalyai szerint késziilt,
. azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kiilon jogszabalyban
Elektronikus p . 1 c1ikox . s
) H meghatarozott joghatas kivéltdsara alkalmas elektronikus eszkoz utjan
masolat: . ,, . .y . .
értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt
adategyiittest;
Elektronikus I olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetdleg nyilatkozat
okirat: elfogadasit vagy a nyilatkozat kotelezOnek elismerését foglalja magdba;
olyan kiadmédnynak nem mindsiil6 elektronikus dokumentum, amely az
Elektronikus K iktatasi szamrol, az eljaras meginditdsanak napjardl, az tigyintézési
tdjékoztatas: hataridordl, az iigy tigyintéz0jérol és az iigyintézd hivatali elérhetdségérol
értesiti az iigyfelet;
az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, taroldst, illetdleg
Elektronikus ut: C tovabbitast végzo vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas
elektromégneses eszk6zok utjan torténd végzése;
Elektronikus a kozigazgatdsi hatosagi ligyek elektronikus uton torténd elldtdsa, az
e C ekozben felmeriild tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok
ugymtezes: .. £
Osszessége;
. olyan kiadmédnynak nem mindsiil6 elektronikus dokumentum, amely az
Elektronikus . L e A 2 e a1 < B T
. . K elektronikus dton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol
visszaigazolas: e e o ane
értesiti annak kiildojét;
az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo - tiggyel, a szignaldssal, a
Eléadéi {v: K kiadmdnyozéssal, az ligyintézéssel €s az iratkezeléssel kapcsolatos
) informacidkat hordozoé - borito, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt
iratkezelési segédeszkoz;
Eldirat: S az érkezett killdemények kordbban mar regisztralt el6zménye;
Elsddleges I a kozfeladatot elldt6 szervek iratkezelésében az elsddleges besorolédsi séma
besorolasi séma: mindig az irattdri terv;
2 ‘ az érkezett killdemény azonositdval val6 ellatasa és adatainak
Erkeztetés: K

nyilvantartasba vétele;
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Ervényességi lanc:

az elektronikus dokumentum, vagy annak lenyomata, €s azon egymdshoz
rendelhetd informacidk sorozata, (igy kiillonosen azon tantsitvanyok, a
tanusitvanyokkal kapcsolatos informdciok, az alairds-ellendrz6 adatok, a
tanusitvany aktudlis allapotdra, visszavondsara vonatkoz6 informéciok,
valamint tanusitvanyt kibocsato szolgdltato elektronikus alairds ellendrzo
adatdra és annak visszavondsara vonatkoz6 informéacidk), amelyek
segitségével megéllapithatd, hogy az elektronikus dokumentumon
elhelyezett fokozott biztonsdgu vagy mindsitett elektronikus aldirés, illetve
1d6bélyegzd, valamint az azokhoz kapcsolddo tantsitvany az aldirds €s
idobélyegzd elhelyezésének idopontjdban érvényes volt;

Expedialas:

az irat kézbesitésének elokészitése, a kiilldemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités mdodjanak és
1dOpontjdnak meghatdrozasa;

Feladatkor:

azoknak a feladatoknak az 6sszessége, amelyet a szerv vagy személy
végez az ligyintézési munkafolyamat sorén;

Fokozott
biztonsagu
elektronikus
alairas:

elektronikus aldirds, amely
a) alkalmas az alairé azonositasara,
b) egyediildlléan az aldiréhoz kothetd,
¢) olyan eszkozokkel hoztdk 1étre, amelyek kizdrdlag az aldiré befolyasa
alatt allnak, és
d) a dokumentum tartalmdhoz olyan médon kapcsolddik, hogy minden - az
alairas elhelyezését kovetden a dokumentumon tett - médositas

érzékelheto;

Hataskor:

az ligyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriilhataroldsa, azoknak
az ligyeknek Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszeriien jogosult
€s koteles intézkedni, megbizasra eljarni;

Hitelesitési rend:

olyan szabdlygylijtemény, amelyben egy szolgaltatd, igénybe vevd vagy
mads személy (szervezet) valamely tanudsitvany felhaszndlasanak feltételeit
irja eld igénybe vevok valamely kozos biztonsdgi kovetelményekkel
rendelkez0 csoportja, illetéleg meghatarozott alkalmazéasok szdmadra;

Hivatkozasi szam:

a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiild6 a kiildeményt
nyilvantartja;

Hozzaférési
jogosultsag:

meghatdrozza, hogy egy felhaszndl6 a szervezeti hierarchidban elfoglalt
helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel;

Idébélyegzési rend:

olyan szabdlygylijtemény, amelyben egy szolgaltatd, igénybe vevo vagy
mas személy (szervezet) valamely idobélyegzd felhaszndldsanak feltételeit
irja eld igénybe vevok valamely kozos biztonsagi kovetelményekkel
rendelkezd csoportja, illetdleg meghatarozott alkalmazasok szdmara;

Idobélyegzés:

a szolgaltat6 az elektronikusan aléirt elektronikus dokumentumhoz
1dObélyegzot kapcsol;
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elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal
"y . logikailag 0sszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus
IdObélyegzo: A A p y ia iy .
dokumentum az id6bélyegzd elhelyezésének idopontjaban véiltozatlan
formdban létezett;
, az irat iktatoszdmmal torténd nyilvantartisba vétele az érkeztetést vagy a
Iktatas: K e Lste ot
keletkezést kovetOen;
s olyan nem selejtezhet0, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
Iktatokonyv: K Olyan nem seigtezhe & y
iratok iktatasa torténik;
L lyan 1 azonositd, amellyel a kozfel 114t6 szerv latja el az
Iktatészam: K olya eg/yf.:d azonositd, amellyel a kozfeladatot ellato szerv latja el a
iktatand¢ iratot;
A hatdsag dltal elektronikus ligyintézés nyujtisa céljabol igénybe vett
o informatikai eszk6zok (szoftver és hardver eszk6zok) Osszessége, amelyek
Informatikai - AR .o . o
célrend- F a kozigazgatasi hatdsagi eljarasban az iigyféllel vagy més hatésdggal
kapcsolatot tartanak, vagy amelyek a kozigazgatasi hat6sagi iiggyel
kapcsolatos adatot kezelnek;
az egyszerl tajékoztatdson tilmend olyan szolgaltatasok, letolthetd {irlapok,
Interaktiv C keresdrendszerek, tematikus tdjékoztatok, amelyek csak az tigyfél
szolgaltatasok: aktivitasat igénylik, a szolgdltatast nytijto szerv altal elokészitett
dokumentumok alapjan;
Internetes az elektronikus kozigazgatasi ligyféltajékoztatas és szolgéltatasok
.o ) C igénybevételét lehetdvé tevo, az ligyintézési lehetdségekrol tdjékoztatdst
tigyfélszolgalat: L . .
nyujté nyilvéanos internetes feliilet;
valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett
vagy hozza érkezett, egy egységként kezelendo rogzitett informécio,
Irat: T adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, méagneses,

' elektronikus vagy barmilyen mds adathordozon; tartalma lehet szoveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgdékép vagy barmely mds formdban 1évo
informdcid vagy ezek kombinécidja;
az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s a selejtezhetdség

Iratkezelés: T szempontjdbol torténd valogatasat, segédletekkel valé ellatdsat, szakszerli
) €s biztonsdgos megoOrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve
levéltarba addsat egyiittesen magdba foglal6 tevékenység;
‘. A szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozé szabdlyok Osszessége, amely a
Iratkezelési A . . Iy P
) B szerv szervezeti és miikodési szabdlyzata figyelembevételével késziil, s
szabalyzat It e Lo b Lot o o
amelynek mellékletét képezi az irattéri terv;
, . az iratkezelési rendszer miikodését timogato, iktatdsi funkcidval
Iratkezelési R o .
J rendelkezd szamitastechnikai program vagy programok egymast
szoftver: .. PP
funkciondlisan kiegészitd rendszere;
Iratkezel6: S az ligyiratok kezelésével megbizott személy;
Iratkolcsonzés: K az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbol;
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Irattd nyilvanitas:

az az egyedi eljaras, amely sordn manudlisan vagy elore meghatdrozott
szabdlyok alapjan automatikusan az adott papiralapi vagy elektronikus
dokumentumot az adott szervezet mitkodése szempontjdbol 1ényegesnek
mindsitenek, és ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos miiveletek
nyomon kovetését rendelik el;

Irattar:

az irattari anyag szakszerli és biztonsagos O0rzése, valamint kezelésének
biztositdsa céljabol 1étrehozott €s miikodtetett fizikai, illetve elektronikus
tarol6hely;

Irattarba helyezés:

az irattéri tételszammal ellatott tigyirat és irattarban torténé dokumentélt
elhelyezése, illetve kezelési joganak dtaddsa az irattarnak az tigyintézés
befejezését kovetod idore;

Irattari anyag:

rendeltetésszeriien a szervnél maradd, tartalmuk miatt &tmeneti vagy
végleges megOrzést igénylo, szervesen Osszetartozd iratok 0sszessége;

Irattari terv:

a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatdsanak alapjaul szolgdl6 jegyzék, amely az irattdri anyagot
tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a
kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez
igazodo rendszerezésében sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd
irattdri tételekbe tartozo iratok iigyviteli céld megdrzésének idotartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsdanak hataridejét;

Irattari tétel:

az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd - irattari
egység, amelybe tobb egyedi {igy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam:

az iratnak az irattdri tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozo kod;

Irattari
tételszammal valo
ellatas:

az ligyiratnak az irattéri tervbe mint elsddleges besoroldsi sémdba val6
besorolasa;

Irattarozas:

az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikodése
soran keletkez06 és hozza keriilo, rendeltetésszertiien hozza tartozo és nala
marado iratok irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi;

Kapcsolatos szam:

ugyanazon iratképz0 valamely masik ligyiratdnak szama, amely iigyiratnak
targya, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses iigy
elintézéséhez;

Képi megfelelés:

az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapd
dokumentum - joghatds kivéltdsa szempontjdbol 1ényeges - tartalmi és
formai elemeinek megismerhetOségét;

Kézbesités:

a kiildeménynek kézbesit0 szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan
torténd eljuttatdsa a cimzetthez;

Kezelési
feljegyzések:

az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezeldnek sz616
vezetdi vagy ligyintéz0i utasitisok;

Kiadmaény:

a jovahagydas utdn letisztazott €s a kiadméanyozasra jogosult rész€rdl hiteles
aléirdssal ellatott, lepecsételt irat;




Megnevezés Jelzés Magyardzat
Kiadmanyozs a mar felﬁlv}iz’sgf’dt végleges }Fiz}d{llény (elint?zés)/te/rv;zet jf’)véhagyését,
o . B letisztazhatsdgét, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a
(kiadvanyozas): . . P o 4Rt " gt
kiadmdnyozdsra jogosult részérdl ,, K" betlijellel ;
. . . a szerv/szervezet vezetdje rész€rdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
Kiadméanyoz6: B . . . . a1 g . . . Py
személy, akinek kiadmanyozdsi hatdskorébe tartozik a kiadmany aldirésa;
olyan szervezet, amely megfeleldség értékelési eljarasban tanusitd
tevékenység végzésére jogosult a kozfeladatot ellatd szerveknél
Kijelolt tanusitd alkalmazhat¢ iratkezelési szoftverek tekintetében a - kozfeladatot ellatod
szervezet: szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverek megfelel0ségét tantsitd
szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl sz616 16/2006. (IV. 6.)
BM rendelet - 2. melléklet szerinti kijel6lési okiratban foglaltak szerint;
Kozfeladatot ellatd T az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban
SZerv: meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy;
. a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat,
Kozirat: T N oz NP . !
amely a kozfeladatot ellato szerv irattdri anyagdba tartozik vagy tartozott;
Kozlevéltar a maradandé értékii irattdri anyagnak az a kore, amelyre vonatkozdan
illetékessége T torvény kozlevéltarba adési kotelezettséget ir eld, s amelyet az adott
(illetékességi kozlevéltar torvény rendelkezése, illetve fenntartdjdnak dontése alapjan
kore): koteles atvenni;
a nem selejtezhet6 koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve
Kozlevéltar: T a tudomanyos €s igazgatasi feladatokat is - végzo, kozfeladatot ellaté szerv
altal fenntartott levéltar;
Kozpont irattdr: K a k('j.zfel/adatot ellétf’) szerv tdl’)b s%eryszefi c’egysége i/ra’tt‘éri apyagénak
selejtezés vagy levéltarba adds eldtti Orzésére szolgdld irattdr;
Kiildemény K az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitdsa, olvashatova
bontasa: tétele;
Kiildemény: K az irat’vz‘agx térgy, z/amelye/:t kézbesités céljabol burkolatian vagy a hozza
tartozoé listan cimzéssel lattak el;
az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgélatat,
Lattamozas: B véleményezEsét (javitdsat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositd

alairds vagy kézjegy, illetve ezt helyettesité szamitastechnikai miivelet;




Megnevezés

Jelzés

Magyardzat

Lenyomat:

olyan meghatérozott hosszisagu, az elektronikus dokumentumhoz rendelt

bitsorozat, amelynek képzése sordn a hasznalt eljaras (lenyomatképzd

eljaras) a képzés idopontjaban teljesiti a kovetkezd feltételeket:

a) a képzett lenyomat egyértelmiien szarmaztathaté az adott elektronikus
dokumentumbdl;

b) a képzett lenyomatbdl az elvarhaté biztonsagi szinten beliil nem
lehetséges az elektronikus dokumentum tartalmanak meghatarozasa
vagy a tartalomra torténd kovetkeztetés;

c) a képzett lenyomat alapjan az elvéarhat6 biztonsdgi szinten beliil nem
lehetséges olyan elektronikus dokumentum utélagos 1étrehozatala,
amelyre alkalmazva a lenyomatképzd eljaras eredményeképp az adott
lenyomat keletkezik;

Levéltar:

a maradandé értékii iratok tartés megdrzésének, levéltari feldolgozdsanak
€s rendeltetésszerii haszndlatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény;

Levéltarba adas:

a lejart helyben Orzési idejli, maradandé értékii iratok teljes €s lezart
évfolyamainak ataddsa az illetékes kozlevéltarnak;

Levéltari anyag:

az irattdri anyagnak, tovabbd a természetes személyek iratainak levéltarban
Orzott maradandé értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé
értékil magdnirat;

Levéltari
gyljtokor:

a maradandé értéki, koziratnak nem mindsiild irattari anyagnak, ha arra
vonatkozdan torvény kozlevéltarba adasi, illetve a levéltarfenntartd
levéltarba adasi kotelezettséget nem ir eld, tovabba a természetes
személyek maradandé értékil iratainak az a kore, amelyet az adott levéltar
az Orizetében 1€vo levéltari anyag forrasértékének gazdagitasa céljabol
gyljt (ajandékként elfogad vagy megvasarol);

Levéltari kutatas:

a levéltari anyag tanulmanyozasa, abbdl adatok kigytijtése tudomanyos
vagy mads cél érdekében;

Maganirat:

a nem kozfeladatot ellat6 szerv irattari anyagaba tartozd, valamint a
természetes személyek tulajdondban 1€vo irat;

Megnevezés

Magyardzat

Maradando értéka
irat

a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudoményos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a
kozfeladatok folyamatos ellatdsahoz és az dllampolgari jogok
érvényesitéséhez nélkiillozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak
részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazd irat;

Masodlat:

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

Masolat:

az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt
egyszertl (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal ell4tott)
irat;




Megnevezés Jelzés Magyardzat
Masolatkészito H a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek
rendszer egyiittese;
Meosemmisités: K a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaci6 helyreallitdsanak
g ’ lehetOségét kizaré moédon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;
Mellékelt irat: K az i,ratnak l’lﬁim szerves része, tartozéka, attdl - mint kiséro irattdl -
elvalaszthato;
Melléklet: K vala,lmely irat szerves tartozéka, annak kiegészito része, amely
elvalaszthatatlan attol;
strukturalt vagy félig strukturdlt informdcio, amely lehetdvé teszi iratok
Metaadat: J 1étrehozasat, kezelését €s hasznalatat hosszabb 1dOn at azon
tartomanyokon beliil, amelyekben létrehozaséra sor keriilt;
Mindsitett olyan - fokozott biztonsdgu - elektronikus aldirds, amelyet az aldir6é
elekironikus aldfrés: A biztonsdgos aldiras-1étrehozé eszkozzel hozott 1étre, és amelynek
] hitelesitése céljabol mindsitett tandsitvanyt bocsatottak ki;
Mindsitett .4 P . S, . - Coe o
hitelesftés- A az e torvény szabdlyai szerint nyilvantartdsba vett, mindsitett tandsitvanyt
et a nyilvdnossdg szdmdra kibocsato hitelesités-szolgéltato;
szolgéltatd
Mindsitett A a torvény 2. szamu mellékletében foglalt kovetelményeknek megfeleld
tanusitvany- olyan tanusitvany, melyet mindsitett szolgaltaté bocsatott ki;
-y a nyilvantartasi munkanak az iktatdst kovetd szakasza, célja: az irat iktato
Mutat6zas: B O P . o
szamanak megdllapitdsa a visszakeresésnél;
- az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomédnyokban
Naplozas: K N c e S
bekovetkezett események teljes korének regisztraldsa;
a természetes személy, valamint a nem kozfeladatot ellato szerv
Nyilvanos T tulajdondban vagy birtokdban 1évé maradandé értéki iratok tartds
magéanlevél-tar megOrzésére 1étesitett olyan intézmény, amely megfelel a 30. § (2)
bekezdésében foglalt kovetelményeknek;
. . a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz,
Papiralapu b ( . . B PN
H vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznaldsaval és
dokumentum: ) e
barmely eljardssal keletkezett;
Papiralapu H papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgdri perrendtartasrol szol6 1952.
kozokirat: évi IIL. torvén 195. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat;
a levéltari anyagnak a raktdri rendszerezés, illetve rendezés vagy tagolds
Raktari egység: E soran kialakitott része, a raktari épiiletnek és helyiségnek, valamint a
tarolds eszkozeinek megfelelben;
Savmentes doboz: K hgmflt, savas Etdalelfanyagot €s szinezéket nem tartalmazd, papirbdl
készitett taroléeszkoz;
. a lejart meg0rzési hatdridejli iratok kiemelése az irattdri anyagbol és
Selejtezés: K ) 0T aneiegu ok yag
megsemmisitésre torténd elokészitése;
Megnevezés Jelzés Magyardzat
a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével 0sszefiiggd
c fogalmak értelmezésére a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekil
Személyes adat: T o C o1 iz ‘o o 2 P
adatok nyilvanossdgardl sz616 1992. évi LXIII. torvény (a tovabbiakban:
Avtv.) rendelkezései az irdnyadoak;
Szerelés: K tigyiratok végleges jellegli 6sszekapcsoldsa;
Szerv: T jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet;
Szervezeti és B a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti a szerv, azon
Miikodési beliil a szervezeti egység feladatait €s a feladatokhoz rendelt hataskoroket;




Szabdlyzat:

Szignélas:

az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz0 személy
kijelolése, az elintézési hatdrido és a feladat meghatdrozasa;

Szolgéltato:

elektronikus aldirdssal kapcsolatos szolgéltatast nyujté természetes
személy, jogi személy vagy jogi személyiség nélkiili szervezet;

Tanusitas:

olyan eljards, amely alapjan egy fliggetlen, hatésagi jogositvanyokkal nem
rendelkez0, e rendelet alapjan kijelolt szervezet tantisitvdnyban igazolja,
hogy egy iratkezelési szoftver megfelel a kiilon jogszabalyban eldirt
kovetelményeknek;

Tanusitvany:

a hitelesités-szolgdltat6 altal kibocsatott igazolds, amely az alairas-
ellendrz6 adatot a 9. § (3), illetdleg (4) bekezdése szerint egy
meghatarozott személyhez kapcsolja, €s igazolja e személy
személyazonossagat vagy valamely mas tény fennallasat, ideértve a
hat6sagi (hivatali) jelleget;

Tartalmi
megfelelés:

az elektronikus mésolat azon tulajdonsiga, amely szerint az - a hozza
kapcsoldd6 metaadatokkal egyiittesen - biztositja a papiralapu
dokumentum - a joghat4s kivéltdsa szempontjabol 1ényeges - tartalmi
elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

Tovabbitas:

az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik iigyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az
irathoz val6 hozzéaférés lehetdsé ének biztositdsaval is;

Ugyfélkapu:

az az eszkoz, amely biztositja, hogy az ligyfél egyedileg azonositott
modon biztonsdgosan 1éphessen kapcsolatba a kozponti rendszer ttjan az
elektronikus ligyintézést, illetve elektronikus szolgdltatdst nytijto
szervekkel;

Ugyintézés:

valamely szerv vagy személy mikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkez6 tigyek ellatasa, az ekdozben felmeriild tartalmi
(érdemi), formai (alaki) kezelési, szébeli €s/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 0sszessége;

Ugyintézé:

az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az iigyet dontésre
elokésziti;

Ugyirat:

egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

Ugyiratdarab:

az ligyiratnak az a része, amely az {igy intézésének valamely, egy-egy
fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza;

Ugykor:

a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé tigyek meghatarozott
csoportja;

Ugyvitel:

a szerv folyamatos mitkodésének alapja, az ligyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely
az ligyintézés formai €s technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését
foglalja magdban;

Vegyes ligyirat:

papiralapu €s elektronikus iratokat egyardnt tartalmazé ligyirat.
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a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szo61o

1995. évi LXVI. torvény,

a kozfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

a helyi onkorményzatok iratkezelési mintaszabdlyzatardl sz616 38/1998. (IX. 4.) BM
rendelet (hatdlyon kiviil lett helyezve),

Jogi normaban nem szerepld, kizardlag e szabdlyzatban megjelent fogalom,

az elektronikus alairasrol sz6l6 2001. évi XXXV. torvény,

a kozigazgatdsi hatsagi eljards és szolgéltatds altalanos szabdlyairdl sz6l6 2004. évi
CXL. torvény,

az elektronikus iigyintézési eljarasban alkalmazhaté dokumentumok részletes
technikai szabdlyairdl sz616 12/2005. (X. 27.) IHM rendelet,

a papiralapi dokumentumokrol elektronikus tton torténd méasolat készitésének
szabdlyairdl sz616 13/2005. (X. 27.) IHM rendelet,

az elektronikus iigyintézést lehetové tevd informatikai rendszerek biztonsagarol,
egyiittmiikodési képességérol és egységes haszndlatardl szolé 195/2005. (IX. 22.)
Korm. rendelet,

kozfeladatot ell4to szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverek megfeleloségét
tanusit6 szervezetek kijelolésének részletes szabdlyairdl szolé 16/2006. (IV. 6.) BM
rendelet.



. $zamu iratminta

. $zamu iratminta

. $zamu iratminta

. $zamu iratminta

. $zamu iratminta

. $zamu iratminta

. $zamu iratminta

. $zamu iratminta

. $zamu iratminta

3. szamu fiiggelék
IRATMINTATAR

GYUITOIV

ELOADOI MUNKANAPLO
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
IRATATADAS — ATVETELI JEGYZOKONYV
TETELSZINTU IRATJIEGYZEK

RAKTARI EGYSEG SZINTU IRATIEGYZEK
DARABSZINTU IRATIEGYZEK
IRATPOTLO LAP (ORJEGY)

IRATKOLCSONZESI NAPLO



GYUITOIV

1. szama iratminta

Iktatészam:

Erkezett:

Bekiild6 neve:

Bekiild6 cime:

Bekiild6
hivatkozasi
szama:




2. szamda iratminta

ELOADOI MUNKANAPLO
Kelt: EEEE.HH.NN. Bp.V. ker. Polgdrmesteri Hivatal Ugyiratkezel Rendszere 1.1ap
ELOADOI NAPLO XXXX- sdv iigyintészd neve
Sorsz: ]?}Jl:k,e,zett: Iktaté/alszévsz: Tip: Targy: Megjegyzés:

1. EEEE.HH.NN. 99999/9999/2007 A Aaaaaaaa Aaaa

Hi: D - 30 nap Valamilyen u. 56.

o Egyéb azonosité/informdcio

2. EEEE.HH.NN. 99999/9999/2007 F Bbbbbbbb Aaaa

Hi: D - 30 nap Valamilyen u. 33.

o Egyéb azonosito/informdcio
3. EEEE.HH.NN. 99999/9999/2007 T Cccceeceee Aaaa

Hi: D - 30 nap Valamilyen u. 48.

Egyéb azonosito/informdcio

n.  EEEE.HH.NN. 99999/9999/2007 T Dddddddd Aaaa
Hi: D - 30 nap Valamilyen u. 8.

Egyéb azonosito/informdcio

Stb.




3. szamd iratminta
szervezeti egység neve

iktat6szam
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

KESZULL: e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ee e e e e earaeeeenaaaes (név, beosztds)
(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

Selejtez€si DIZOSAZ tAZJAL:  .veevvuvieiiiieiiiee ettt ettt et e et e st e e (név, beosztds)
........................................................................................ (név, beosztds)
........................................................................................ (név, beosztds)

A munka megkezdésének 1dOPONTIA: ......ccccueiiiiiiiiiiiieiiie e (ddtum)

A munka befejezésének 1dOPONta:  .....ooeviiiiiieeeieee e e (ddtum)

Az alapul vett Jogszabalyok: e

Selejtez€s ald VONt IratoK: ..ooiiiiiiii et s

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)
Ererdeti terjedlem:  .....ooiiiiiiiiie et et (ifm)
Kiselejtezett iratoK MENNYISEZE: .....ccccveeervieeriieeiiieeiiieerteeesieeessreesseeesseeessseeessseeessseesnsneens (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt .... Lap tételszintill iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak.

A munka sordn a vonatkoz6 jogszabalyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre keriil.

k.m.f.

P.H.



4. szdmu iratminta
szervezeti egység neve

iktat6szam
IRATATADAS - ATVETELI JEGYZOKONYV
KESZULL: ..ttt et sttt et et s e et e eesane e ae
(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
YN ¥ 16 (o SO TR PUROPRRRRPP
(dtado szerv megnevezése)
(dtaddsért felelGs vezetd és beosztdsdnak megnevezése)
ALVEVO: ettt et et et ettt e bttt e b bt e e bt e e b bt e e b ae e e bt e e nabeeens
(dtvevd szerv megnevezése)
(dtvételért felelGs vezetd és beosztdsdanak megnevezése)
Atvétel tArgyat KEPEZO IratANYAZ: .....ceevuvieiiiiieiiiieeiieeeite ettt ettt et e et e et e et eessiaeesbbeesabaee s
(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)
Az 4tadads — AtvEte] INAOKIASA: ....cooouviiiiiiiiiie e ettt
k.m.f.
Atado6 Atvevd
P.H. P.H.
Melléklet: ....... Lap IRATJEGYZEK
Késziilt: 3. példanyban

1 pld. Atvevd
1 pld. Atadé
1 pld. Irattar



szervezeti egység neve

5. szama iratminta

iktatészam ) )
TETELSZINTU IRATIEGYZEK
IRATTARI JEL IRATTARI TE:FEL SELEITEZETT EVEK
tgykor | d4gazat | kddjel MEGNEVEZESE TOL - IG




6. szama iratminta

RAKTARI EGYSEG SZINTU IRATJIEGYZEK

Az iratlétrehoz6/tulajdonos/OrZ0 MEZNEVEZESE: .......eeevvvieeiiieeeiieeeiieeeieeesteeesreeesreeesereeesereessneens

Az irat-egyiittes cime:

évkore:
mennyisége (raktdri egységben és folyométerben)
Raktdri egysé . . ( Keltezés ‘ iy
~ EYSCE p Irattari jel Tétel megnevezése P Egyéb azonositd
sorszdm | megnevezés évszama




7. szamu iratminta
DARABSZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehoz6/tulajdonos/OrZ0 MEZNEVEZESE: ......eeeeveieeiiieeeiieeeieeeeieeerteeesreeesreeesreeesereesnaeeens

Az irat-egyiittes megnevezése:

évkore:
mennyisége: (0sszesen oldal, lap, stb. és folyométerben)
] L e ) Mennyiség
Sorszam Irattari jel | Iktat6szam/Evszam Targy (6sszesen oldal, lap, stb.

és folyométerben)




8. szamu iratminta

Belvaros Lipotvaros Polgarmesteri Hivatala
Iratot potlo lap

Ugyiratszdm: .................
Ko6lcsonzo neve: .............
Kolcsonzés datuma: ........
Varhato visszavétel: .......

Irattdri jel: ....coovevveenneenne

Ugyfél neve: ..................
Ugyfél cime: ......cocvee....
TArgy: covoeeevieeeieeeieens

MegjegyzEés: ......cccvnunnnn.

Alairas



9. szamu iratminta

KOLCSONZESI NAPLO

Ko6lcsonzott irat Kolcsonzés Kolcsonzd Visszavétel .
Sorsz: y — - - y = Megjegyz.
Ikt.sz. Tételsz: célja datuma neve |aldfrdsa| datuma alairas




