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

Magyarorszag helyi énkorméanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (Métv.), valamint
Belvaros-Lipotvaros Budapest Févaros V. keriilet Onkorményzata Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatrol sz0l6 onkormanyzati rendelet alapjan, és az azokban foglalt eléirasok szerint a
Képviseld-testiilet Polgarmesteri Hivatalt mukodtet. A Polgarmesteri Hivatal feladata
kiilongsen az Onkormanyzat miikodésével, a polgarmester valamint a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozo tligyek dontésre valo elOkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatdsa. Az Onkormanyzat és mas onkormanyzatok, allami szervek
egylittmikodésének, valamint a helyi nemzetiségi Oonkormanyzatok szakmai és mitkddési
feltételeinek eldsegitése.

A Polgarmesteri Hivatal létszamat a Képvisel6-testiilet a mindenkori koltségvetési
rendeletében allapitja meg.

I. Fejezet
1. A Polgarmesteri Hivatal hivatalos, torzskonyvi elnevezése: Budapest Fovaros V.
kerulet Belvaros-Lipotvarosi Polgarmesteri Hivatal. (tovabbiakban: Hivatal)
2. Székhelye: Budapest V. kertilet, Erzsébet tér 4.
3. Illetekesséqi tertlete: Budapest V. kerilet kdzigazgatasi terulete. Illetékességi teriilete
ezen kivil kiterjed a jogszabalyok, illetve szerz6déses jogviszonyon alapuld egyéb teriileteken
ellatando feladatokra is.
4. A Hivatal jogallasa: A Hivatal o6nall6 jogi személy, amely rendelkezik a
jogszabalyokban meghatarozott, az 6nallé jogi személyiséghez kapcsoldédd jogokkal és
kotelezettségekkel.

5. A Hivatal gazdalkodasi besorolésa: gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.

6. A Hivatal bejegyzett alapitdé okirattal rendelkezik. Torzskényvi nyilvantartasi szama:
505000.



Il. Fejezet

A Hivatal irdnyitdsa: A Hivatalt a polgarmester iranyitja az Motv. és a Képvisel6-testiilet
dontései szerint, valamint sajat hataskdrében. A Polgarmester irdnyitasi feladatainak
végrehajtasat - sajat rendelkezése alapjan - az alpolgarmesterekkel megosztva latja el.

A Hivatal vezetése: A Hivatalt a jegyz6 vezeti. Gondoskodik az Motv. és egyéb vonatkozd
jogszabalyok elGirasainak megfeleléen a Képviselo-testilet, a bizottsdgok és a helyi
nemzetiségi Onkormdnyzatok milkodésével kapcsolatos, valamint a hataskdrébe tartozo
dontési, elokészitési és végrehajtasi feladatok ellatasarol.

A Polgarmesteri Hivatal Ggyfélfogadasi rendje:

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

Az Ugyfélszolgalati Iroda ligyfélfogadasi rendje:

hétfo: 8.00 -18.00 o6réig
kedd: 8.00 -16.00 oraig
szerda: 8.00 -16.30 6raig

csutortok: 8.00 -16.00 ¢raig

péntek: 8.00- 13.30 6raig



I11. Fejezet

A Hivatal szervezeti felépitése:

10.

Epitési és Miiszaki Osztaly
Hatosagi Csoport
Miiszaki Koordinaciés Csoport

Foépitész Iroda

lgazgatasi Osztaly

A. Belso ellenorzés
B. Humanpolitika

Anyakonyvi, Nepesseg-nyilvantartasi és Hagyateki Csoport
Onkormanyzati Kodzigazgatasi Birsagolasi és Birtokvédelmi Csoport

Ugyfélszolgalati Csoport

Ipari és Kereskedelmi Osztaly
Hatdségi Csoport
Ellendrzési Csoport

Jegyzoi Titkarsag
Szervezési Csoport
Informatikai Csoport
Logisztikai Csoport
Ugyviteli Csoport

Népjoléti Osztaly
Szocialpolitikai Csoport
Oktatasi Csoport

Pénziigyi Osztaly

Koltségvetési és Szamviteli Csoport

Lakas- és Helyiséggazdalkodasi Pénzugyi Csoport
Addlgyi Csoport

Intézményi Csoport

Polgarmesteri Titkarsag

Tarsadalmi és Killkapcsolati Osztaly

Vagyon-nyilvantartasi és Hasznositasi Osztaly
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Belso ellenorzés:

Feladatait a jegyz6 kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Kozremiikodik a jegyzO torvényességi ellendrzé tevékenységében. Ennek keretében éves
vizsgélati terv alapjdn cél- téma- és utdvizsgalatokat végez a Hivatal egyes szervezeti
egységeinél, ezekrdl jelentést készit. A jelentésben foglaltak alapjan javaslatot tesz a jegyzé
felé a szlikséges intézkedések megtételére.

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

- a Hivatal szervezeti egységeinél, és az dnkormanyzati koltségvetési szerveknél a
folyamatba épitett az eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési rendek miikodését,

- a pénziugyi-iranyitasi, és ellenérzési rendszerek milkodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat eredményességét,

- a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast,

- ajanlasokat ¢és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hianyossagok
megsziintetése és kikliszobolese érdekében,

- nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

- ellenérzi a szakmai feladatok és az annak megvaldsitasara szolgalé pénzeszk6zok
takarékos ¢és szabalyszerii felhasznalasat,

- ellenérzi a jogszabalyok, a bels6 szabdlyzatok, a bizonylati rend ¢és az
okmanyfegyelem betartasat,

- ellenérzi az 6nkormanyzati tulajdon védelmét, annak szervezettségét,

- elokeésziti a Képviseld-testiilet elé torténd beterjesztésre az éves ellendrzési tervet €s a
végrehajtasarol szol6 éves Gsszesitd jelentést,

- ellendrzi az Onkormdnyzat koltségvetésébdl juttatott tdmogatdsok felhasznalasarol
keészitett elszamolasokat,

- ellendrzi az onkorményzat tobbségi iranyitasat biztositd €s befolyasa alatt miik6do
gazdasagi tarsasagokat, kozhasznu szervezeteket,

- ellendrzi a kozbeszerzéseket €s a kozbeszerzési eljarasokat,

- elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miitkodésének
jogszabalyoknak ¢és belsd szabdlyzatoknak valdo megfelelését, valamint a mikodésiik
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.



Humanpolitika:

Feladatait a Jegyz0 kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Személyzeti- és munkaligyi feladatok:

- javaslatot tesz a koztisztviseldi 1étszammal valdé gazdalkodas hivatali szinti
koordinalasara,

- elokésziti a munkaltatdi jogkorbe tartoz6 szemelyzeti, munkalgyi, oktatasi
feladatokat, a dontést kdvetéen végrehajtja,

- részt vesz a Hivatal koztisztviseldinek illetményrendszerére, juttatdsaira vonatkozo
onkormanyzati rendelet-tervezetek el6készitésében,

- naprakész informacioval rendelkezik a létszam alakulasarol, annak valtozasarol,

- a munkaerd sziikséglet biztositasa, kivalasztas, beilleszkedés elokészitése,

- elékésziti a MAK részére a munkavallalok ki- és belépésével kapcsolatos
okmaényokat,

- nyilvantartja és vezeti a Hivatal koztisztviseldinek személyi anyagait,

- szervezi a Hivatal Kkoztisztviseldinek oktatasat, tovabbképzését, szakmai
konferenciakon valo részvetelét,

- ellatja a hivatali dolgozok vonatkozasaban a szocialis és joléti tevékenységgel
Osszefiiggo feladatokat,

- teljesiti a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasokat,

- vezeti a képvisel6i és koztisztviseldi vagyonnyilatkozattal kapcsolatos nyilvantartast,

- nyilvantartja és vezeti az d6vodavezetdk személyi anyagait,

- ellatja a Hivatal koztisztviseloi tekintetében a Nyugdijpénztarral és az
Egészségpénztarral kapcsolatos a munkaltatot terheld kotelezettségeket,

- koordinalja a cafeteria juttatasokat a Hivatal tekintetében.



1. Epitési és Miiszaki Osztaly

Altalanos feladat:

A szervezeti egység vezetdje - vagy Kkijelolése alapjan munkatarsa - részt vesz az
onkormanyzat képviseld-testiletének, bizottsagainak ulésein.

Hato6sagi Csoport

A jogszabalyok altal a telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje hataskorbe telepitett épités hatdsagi
eljarasok, eljaras részek, szakhatosagi eljarasok lefolytatasa. Ide értve ezen Ugyekben a
hatosagi tajékoztatasok, dontések, végrehajtasok, ellendrzések elvégzését, valamint a
jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasok vezetését, az eljarasok folytatasara, illetve a
nyilvantartdsok vezetésére vonatkozd, valamint az azokat érinté egyéb szakirdnyl
jogszabalyok alapjan.

A jogszabdlyok altal a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, vagy a keriileti polgarmester
hataskorbe telepitett kornyezetvedelmi hatdsdgi és zoldfellettel (fakkal-cserjékkel stb.)
kapcsolatos hatosagi eljarasok, eljaras részek, szakhatosagi eljarasok lefolytatasa. Ide értve
ezen tligyekben a hatdsagi tajékoztatasok, dontések, végrehajtasok, ellendrzések elvégzését,
valamint a jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasok vezetését, az eljarasok folytatasara,
illetve a nyilvantartasok vezetésére vonatkozo, valamint az azokat érint6 egyéb szakiranyt
jogszabalyok alapjan. Tovabba eldkésziti a keriilet kornyezetvédelmi programjat. A
Polgarmesteri Hivatal mikodésével kapcsolatos kdrnyezetvédelmi és munka- kornyezet-
egészseégugyi feladatokban részt vesz.

A jogszabdlyok altal a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, vagy a keriileti polgarmester
hataskorbe telepitett Ut hatdsagi eljarasok, eljaras részek, szakhat6sagi eljarasok lefolytatasa.
Ide ertve ezen Ugyekben a hatdsagi tajékoztatasok, dontések, végrehajtasok, ellenérzések
elvégzését, valamint a jogszabalyban meghatarozott nyilvantartdsok vezetését, az eljardsok
folytatasara, illetve a nyilvantartasok vezetésére vonatkozo, valamint az azokat érintd egyeb
szakiranyU jogszabalyok alapjan.

Miiszaki Koordinaciés Csoport

A rendelkezésére bocsatott adatokbdl nyilvantartast vezet az 6nkormanyzati tulajdoni
varosuzemeltetéssel és vagyonkezeléssel megbizott gazdasagi tarsasagok altal végrehajtott
beruhazasokrol, feldjitasokrol, rehabilitaciokrol, ezek meghatarozd dokumentumairdl. Az
ellendrizendé gazdasagi tarsasagok korét a Jegyz6, a dokumentumok korét az Epitési és
Miiszaki Osztaly hatdrozza meg.

A Miszaki Koordinacios Csoport munkatdrsa a nyilvantartandé anyagok megszerzése
érdekében meghivasra részt vesz a beruhazasok, feldjitdsok, rehabilitciok és az ezekre
vonatkoz6 tervezések kooperacidos bejarasain, hatdsagi €s kozmi egyeztetésein, miiszaki
atadas-atvételi eljarasain, illetve a garancialis és szavatossagi bejarasokon.



Jegyz6i feladatutasitas esetén az gazdasagi tarsasagok altal kiadott szamlak hattérellenérzésre
is keriilhetnek. Ilyen esetben a Jegyzdi Titkarsagrol szignalas utan az Epitési és Miiszaki
Osztaly Miiszaki Koordinacids Csoportja teljesitési igazoldssal, vagy véleménnyel tovabbitja
a szamlat a Pénziigyi Osztaly felé. A gazdasagi tarsasagnak kérésre ekkor a szamlahoz k6t6d6
beruhdzas akar teljes dokumentacidjat at kell adni a Csoport szdmara. A feladat soran
amennyiben az elvégzett munka, a szadmla, vagy a beruhazas egyéb jellemzdjében
hidnyossagot, problémat észlel, azt jelzi a gazdasagi tarsasag felé, illetve az adott beruhazésra
vonatkozé szamla Kifizetésének felfuggesztését javasolhatja véleményében a Pénzugyi
Osztaly felé a hianyossag potlasig.

Nyilvantartasarol, illetve annak részeirdl tajékoztatast ad az onkormanyzati és hivatali érintett
szervezeti egységek szamara.

Utellendri szolgalat:

Utellendri szolgalat miikodtetése, feltételeinek meghatarozasa, ezen beliil:

- figyelemmel Kkiséri a kozat allapotanak, tisztasaganak, nem kozlekedési céld
igénybevételét,

- a kozuti jelzések lathatdsaga, épsége és mikodésének ellendrzése,

- a kdzat mellett végzett - a kozat forgalmat érint6 - tevékenységnek ellenérzése,

- a kozuttal és a forgalommal kapcsolatos informéacidkat beszerzése és tovabbitasa,

- a kozuti forgalom biztonsaga érdekében az 4altala elvégezhetd halaszthatatlan
intézkedések megtétele,

- feladatainak ellatdsa soran intézkedés, figyelmeztetés, a szabalytalan magatartas
megszuntetésére felhivas, illetéleg biintetd, szabalyértési feljelentés, vagy kozlekedési
hatdségi eljards kezdeményezése,

- szakértd bevondsaval a kozutkezeldi kotelezettség megszegésével okozott karesetek
Kivizsgalasa.

Az Epitési és Miiszaki Osztaly szervezetén belill a Telepiilésképi munkacsoport végzi a
telepiléskeépi bejelentési és telepiilésképi kotelezési eljarasok lefolytatasat, a dontések
szakmai elOkészitését a Foépitész Iroda bevonasaval, a telepllésképi bejelentési eljarésrol es
telepiilésképi kotelezésrdl sz016 20/2015. (V.17.) 6nkormanyzati rendelet alapjan.



2. Foépitész Iroda

Az Onkormanyzat telepiilésrendezési terveinek és helyi épitésiiqyi szabdlyzatainak

elkészitésével és feliilvizsgalataval Osszefiiged feladatok:

irdnyitja az 6nkormanyzat telepiléstervezési tevékenységét, a szabalyozasi tervek,
szabalyzatok, koncepciok kidolgozasat,

a teriileti foépitésszel, valamint az érintett Onkormdanyzatok fOépitészeivel
egyuttmiikodve elbsegiti az illetékességi teriiletet érint6 teriilet-€s telepilésrendezési
tervek dsszhangjanak kialakitasat,

szervezi és iranyitja a véleményezési eljaras folyamatat, biztositva a tervek
készitésenek nyilvanosségat,

gondoskodik a jovahagyas soran kozolt valtozasok atvezetésérdl és a tervek
nyilvanossagarol, figyelemmel kiseri a rendezési tervek hatalyosulasat,

polgarmesteri és jegyzOi felhatalmazassal kapcsolatot tart szakmai szervezetekkel,
onkormanyzati kiils6 megbizott szervekkel, illetve fOvarosi és mas keriileti
onkormanyzatok hasonld egysegeivel,

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

az engedélyezési tervdokumentacié kdzponti, teriileti, miiemléki, helyi tervtanacs elé
keriilésének feltétele a keriileti f0¢pitészi nyilatkozat megtétele,

polgarmesteri és jegyzo6i felhatalmazassal képviseli a keriiletet, illetve az dnkormanyzat
érdekeit,

a 312/2012. (X1.8.) Korm. rendelet szerint a polgarmesteri telepilésképi véleményt a
Foépitész Iroda késziti eld, a telepililésképi vélemény alapjat a foépitész szakmai
allaspontja képezi, a véleményhez minden esetben csatolni kell a foépitész
szakvéleményt, valamint a szakvélemeény részletes indokolasat,

a 20/2015. (V.27.) énkormanyzati rendelet alapjan részt vesz a telepulésképi bejelentési
eljards  szakmai  dontéshozataldban, képviselteti magdt a  Telepllésképi
munkacsoportban és a dontést illetben a munkacsoporttal kozds javaslatot tesz a
Polgarmester felé,

a 20/2015. (V.27.) 6nkormanyzati rendelet alapjan részt a teleplilésképi bejelentési
eljaras  szakmai  dontéshozataldban, kepviselteti magat a  Telepuléskepi
munkacsoportban és a kotelezés tartalmara a munkacsoporttal kdzds javaslatot tesz a
Polgarmester felé.

Mint az Onkorményzat szakértdje - szakmai véleményével - seqiti az Onkormanyzat

telepliléspolitikai, telepulésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési, ingatlan vagyongazdalkodasi és

beruhazasi tevékenységét, ennek érdekében részt vesz:

az Onkormanyzati beruhazasi dontések elokészitésében,
a tervpalyazatok kiirasaban és elbiralasaban,
a konkrét tervek véleményezésében,



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

a varosrész rehabilitacidjara vonatkozd programok kidolgozasaban, beleértve a
tarsashazak  feldjitasat  biztositd6  tamogatasok  odaitélési  szempontjainak
meghatarozasat és a palyazatok véleményezéset,

javaslatot tesz a szakmai teriiletét érinté Eurdpai Unids projektek kidolgozasara,
szakmai koOzremiikodoként a keriilet fejlesztését érinté Eurdpai Unids palyazati
elokészitésben,

a tulajdonos illetve a vagyonkezeld felujitasi feladatainak meghatarozasaban,

a keriiletet érintd0 kommunalis, kornyezetvédelmi ¢és kozlekedési fejlesztésekre
vonatkoz6 dontések elokészitésében.

Az épitett kdrnyezet védelme és megdvasaval dsszefuiged feladatok:

egyiittmiikodik a terlileti fOépitésszel, valamint az ¢érintett Onkorméanyzatok
foépitészeivel,

a 312/2012. (X1.8.) Korm. rendelet szerint helyi tervtandcsot mikodtet, ¢és
kezdeményezheti a feladatkdrével Osszefiiggd tervek magasabb szintli tervtanacsi
megtargyalasat,

képviseli az Onkormanyzatot a magasabb szintli tervtandcsokon, illetve
biralobizottsagi tagként részt vesz az illetékességi teriiletét érintd telepiilésrendezési,
épitészeti valamint koztéri miialkotasok palyazatanak elbiralasaban,

kozremiikddik a varosképet befolyasolo, illetve meghatarozo egyedi épitményekkel
Osszefliggd - a hatdsagi dontést megel6z6 - egyeztetési folyamatban, szakmai
tandcsadast nyujt az épittetok €s a tervezok szamara,

veleményezi a kozteruletekre vonatkozo epitészeti, kertészeti es berendezési targyak
terveit, illetve a kdzterilet hasznalatara vonatkozo6 kérelmeket,

gondoskodik a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel Osszefliggd tervek és
adatok nyilvantartasarol és vezetésérol,

feltarja, szdmba veszi, fejleszti €s Orzi a helyi épitészeti orokség értékeit, biztositja
azok védelmet,

a tarsashdzi kerékparos palydzat benyujtasa el6tt véleményezi a kerékpartarold
elhelyezését, tipusat.

Vezeti az aldbbi nyilvantartisokat:

a kerlet ingatlanainak és kozteruleteinek nyilvantartasa,

miiemlékek, miiemléki kornyezetek, miiemléki jelentdségi teriiletek nyilvantartasa,
a kertleti ingatlanok és a kozteruletek tulajdonviszonyainak nyilvantartésa,

a kertlet szabalyozasi terveinek (RRT és KSZT) nyilvantartésa,

a kerlet ingatlanai, kdzterlletei telekalakitasdnak nyilvantartasa,

a kertiilet koztéri képzémiivészeti alkotasainak nyilvantartasa.



Az onkormdanvyzat képviselO-testiileti lilésen torténd eldterjesztésekkel kapcesolatos feladatok:

- elokésziti az onkormanyzat Gazdasagi Programjanak kidolgozasat,

- a veleményezési eljaras befejezését kovetden a telepiilésrendezési terveket a
beérkezett észrevételek figyelembevételével dontésre elokésziti az illetékes
bizottsagok és a képviselo-testilet elé,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési tervek érvényesulését, tapasztalatairol
évente tajékoztatast ad, illetve 4 évente jelentést készit a képviselo-testllet részére,

- elOkésziti a valtoztatasi tilalomrol sz616 rendeletet,

- elokésziti a fovaros szabalyozasi kerettervének eldzetes modositasi javaslatat,

- el6késziti a rendeletet a helyi védetté nyilvanitastol, vagy annak megsziintetésérol,
tovabba a védettséggel 0sszefiiggd korlatozasokrol és kotelezettségekrol,

- elékésziti az V. keriilet Onkormanyzatanak tulajdonaban, valamint &llami tulajdonban
1évé  kozteriileteken elhelyezésre keriilé koztéri mialkotasokkal kapcsolatos
eldterjesztéseket,

- elokésziti a Polgarmesteri Hivatalban érkezd kozteriilet atnevezésekkel kapcsolatos
eldterjesztéseket, illetve a fovaros szabalyozasi rendbe tartozé felterjesztéseket, vagy
azokbol adodo keriileti elterjesztéseket.

Mint az Onkorményzat eqgyik szakmai dontés-el6készitd, véleményezd egysége, segiti az
Onkormanyzat telepuilésfejlesztési, marketing- és telepuléspolitikai, ingatlan-
vagyongazdalkodasi és beruhazasi tevékenységét, ennek érdekében:

- reszt vesz tervpalyazatok kiirasaban és elbiralasaban,
- reszt vesz a konkrét tervek vélemenyezésében,
- reszt vesz az elkészilt fejlesztések szakmai véleményezésében,

- resz vesz kozlekedést, parkolast, infrastruktarat, arvizvédelmet és szolgaltatasokat
(beleértve a kereskedelmet) érintd koncepcidk ¢€s tervek kidolgozéasaban,

- véleményezi a szociolGgiai, szocialis javaslatokat, terveket,

- részt vesz més hivatali és dnkorményzati egységek keriiletet érint6, fejlesztésekre
vonatkoz6 dontéseinek elokészitésében,

- javaslatot tesz marketing eszk6zok és termékek alkalmazasara.

A Keriilet telepilésfejlesztésével kapcsolatos feladatok:

- adatokat gyiijt be és felméri, elemzi a kerilet Iélekszamat, szocioldgiai 0sszetételenek,
kereskedelmének, szolgaltatasainak, infrastruktarajanak, kozlekedésének,
parkolasanak allapotat és valtozasait,

- adatok alapjan elemzi a meglév6 magan- és kozfejlesztési potencidlokat,
- felméri a fejlesztési lehet6ségeket,
- kozvéleményt kutat,



- Vvégzi a térinformatikai rendszer koordindlasat, szakmai véleményezését, illetve a
lehetdségekhez képest bovitteti a térinformatikai alrendszereket,

- szakmai kozremiikodoként részt vesz a keriilet fejlesztését érint6 Eurdpai Unios
palyazati eldkészitésben,

- aturisztikai szolgaltatok részére varhato fejlesztésekrol egyeztetést tart,

- polgarmesteri ¢és jegyzOi felhatalmazassal kapcsolatot tart szakmai szervezetekkel,
onkormanyzati kiils6 megbizott szervekkel, illetve a fOvarosi €s mas Kkeruleti
onkorméanyzatok hasonld egységeivel,

- polgarmesteri ¢s jegyzOi felhatalmazéassal képviseli a keriiletet, illetve az
onkormanyzat érdekeit telepulésfejlesztési, arvizvédelmi, turisztikai és Eurdpai Unios
egyeztetéseken, érdekegyeztetéseken.

Az Onkormanyzat Telepulésfejlesztési Koncepcid elkészitésével és felilvizsgalataval
Osszefiiged feladatok és hataskorok:

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

- 0sszhangba hozza a hatalyos terlleti és telepiilésrendezési tervekkel, vagy modositast
javasol,

- 0sszhangot teremt a keriilet magan fejlesztéseinek és a terv tartalmanak egészében és
részleteiben,

- egyeztet a terv elkészitése érdekében a Kkerllet intézményeivel, gazdasagi
tarsasagaival,

- javaslatot tesz a terv alapveto célkitlizésére,
- vezeti a terv végrehajtasat 6sszhangban a hivatal méas osztalyaival,
sziikség esetén tervmodositasrol készit eld.

Az onkormdanvyzat képviselO-testiileti lilésen torténd eldterjesztésekkel kapcesolatos feladatok:

- kozremikodik a Gazdasagi Program ¢és a Telepiilésfejlesztési Koncepcio
elokészitésében,

- el6késziti az Integralt Varosfejlesztési/Telepllesfejlesztési Stratégiat,

- varosmarketing javaslatot készit,

- turisztikai koncepciodt, javaslatokat készit eld,

- testilleti jovahagyas utan évente jelentést készit a végrehajtas allapotarol,

- eldkésziti a parkolassal kapcsolatos rendeletet, illetve annak modositasat,

- elokésziti a parkolasi koncepciot,

- elokésziti a kozlekedéssel kapcsolatos koncepciokat (pl. forgalomesillapitasi,
kerékparos)

- eldkeésziti a helyi kereskedelemmel kapcsolatos koncepcidkat és ezzel kapcsolatos
rendeletmodositasokat, sziikség esetén rendeletalkotési javaslatokat,



- adott rendszerességgel eldkésziti az Onkormanyzat Virosfejlesztési Monitoring
eléterjesztését,

- elokésziti az egyes kozteriiletek fejlesztés meginditasdnak dontésérél szolo
eléterjesztést,

- elokésziti a parkolassal kapcsolatos a fOvaros szabdlyozasi rendbe tartozo
felterjesztéseket, vagy azokbdl adodo kertileti eldterjesztéseket.

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

- elokésziti a Polgarmesteri Hivatalba érkezd kizarolagos parkolassal kapcsolatos
kérelmeken alapulo eléterjesztéseket,

- elokésziti a karacsonyi diszkivilagitas lebonyolitasaval kapcsolatos eléterjesztéseket,

- elokésziti a  Polgarmesteri  Hivatalba ¢érkezd  emléktablaval kapcsolatos
eldterjesztéseket.



3. lgazgatasi Osztaly

Anyakonyvi, Népesség-nyilvantartasi és Hagyatéki Csoport

Anvakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

az anyakonyvvezetl vezeti a sziiletési, hdzassagi, halotti anyakonyvet,

kozremiikodik a hazassagkotésnél, a bejegyzett élettarsi kapcsolat regisztralasanal,
kozremukodik a csaladi események megiinneplésében, (pl. hazassagi évfordulo),

intézi az anyakonyvi igazgatassal 0sszefliggd tigyeket,

ugyfelfogadasi idében tigyfeleket fogad, tajékoztat,

anyakonyvi kivonatokat ad ki,

a halaleseteket, szuletéseket anyakonyvezi,

felveszi a hazassagi jegyzokonyveket,

teljesiti a névvaltoztatasi kérelmeket,

elékésziti az allampolgari eskiit és kozremiikodik a lebonyolitasaban,

a kalfoldon tortént anyakényvi események hazai anyakonyvezését elOkésziti,
tovabbitja,

a kulfoldon felbontott hazassagok feljegyzését elokésziti, feljegyzi,

a kulfoldi okiratok beszerzése iranti kérelmeket atveszi,

az anyakonyvi valtozasokat atvezeti, kijavitja,

adatszolgaltatast végez az EAK rendszeren keresztil,

az anyakonyvi irattarat karbantartja,

atvezeti a SZL nyilvantartason (személyi és lakcimnyilvantartas) is az anyakonyvi
valtozasokat, régziti az anyakonyvi esemenyeket (szlletés, hazassagkotés, halaleset,
valas, névvaltozas, egyéb javitasok),

elektronikus Ugyintézést végez az EAK rendszeren keresztl,

elektronikus levelezés bonyolit le.

Hagyatéki eljardssal kapcsolatos feladatok:

a hagyatéki ligyintéz6 nyilvantartasba veszi a halalesetet,

nyilatkoztatja az eltemettetét vagy a kérelmez6t a hagyatékra vonatkozodan,
esetlegesen felkutatja az 6rokost,

a hagyatéki eljarast lefolytatja, tdjékoztat az 6roklési jogrol,

felveszi a hagyateéki leltart,

megkeresi a tarshatésagokat az ingatlan vagyon 6roklésénél,

az ingovagyon leltarozza a helyszineken, illetve a széfbérleményekben,

birdi letétbe helyezi az arany-, ezlisttargyakat, illetve takarékbetétkdnyveket,

a helyszineken biztositasi intézkedéseket tesz, foganatosit, beraktaroztat,

ANTSZ fertétlenitésrél gondoskodik,

a hagyatéki leltart megkiildi a kozjegyzonek, illetve MNV-nek, Gyadmhatdsagnak,
kllkeépviseletnek,

bérlakéas Uresedése esetén lakas-kiiiritési jegyzokonyvet vesz fel,

gondnokséagi, gyamsagi helyszini ingdleltart készit.



Onkormanyzati Kozigazgatasi Birsagolasi és Birtokvédelmi Csoport

Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

az ligyintéz0 elbiralja a jegyz0 i hataskorébe es illetékességébe tartozo birtokvitakat,
a bizonyitéasi eljaras soran meghallgatést tart,
tanukat hallgat meg,
helyszini szemlét végez,
gondoskodik a birtokvitdban hozott hatarozat végrehajtasarol,
szlikség esetén birsagot szab ki - vagy esetlegesen karhatalom igénybevétele mellett -
intézkedést tesz az eredeti allapot visszaallitasara, illetve a birtokvédelem hat6sagi
uton torténd kikényszeritésére,
a kizarasi kérelmeket felterjeszti a kormanyhivatalnak,
kereset esetén Osszekésziti és felterjeszti az Uigyiratot a birdsagra,
teljesiti a tarshatésagok megkeresését.

Onkormanyzati kdzigazgatési birsdgolassal kapcsolatos feladatok:

elbirdlja a kozOsségi egyiittélés alapveté szabalyairol és ezek elmulasztasanak
jogkovetkezményeirdl szoldo Onkorményzati rendelet hatalya ald tartozo ligyeket és
ezekben az els6fokl hatosagi eljarast lefolytatja, ezen beliil:

a tenyallast tisztazza,

- megteszi a szikséges intézkedéseket, amennyiben az gy tisztazasahoz
sziikséges, helyszini szemlét tart, sziikség szerint kitlizi és lefolytatja a
meghallgatdsokat, targyalasokat,

- meghozza a végzéseket, hatarozatokat,

- megteszi a hataskdrébe tartozd végrehajtasi intézkedéseket,

intézi a 2012. november 15. elétt érdemben elbiralt a kozigazgatasi birsaggal sujthato
tiltott, kozosségellenes magatartasokkal kapcsolatos ligyeket,

vezeti a jogszabaly illetdleg a felettese altal elirt nyilvantartasokat, szikség szerint
elokésziti és elkésziti a munkakorhoz kapesolodo statisztikédkat,

indokolt esetben részletfizetési kedvezményt ad,

elvégzi a 2012. 04. 15. el6tt elkovetett szabalysértésekkel kapcsolatos iktatasi
feladatokat,

jogsegélyt teljesit.

Ugyfélszolgalati Csoport

Ugyfélszolgalattal kapcsolatos feladatok:

az Ugyfélszolgaltatdsi munkatars atveszi a Polgarmesteri Hivatal részére cimzett

beadvanyokat, melyek az iktaton keresztil a tarsosztalyokra kertlnek tovabbitasra: (pl.

tobbek kozott):

- a helyi szocialis rendeletek alapjan nyujthatd tamogatasokra, segélyezésekre
vonatkozé kérelmek,

- a hatdsagok felé benyujtott fellebbezések,



- lakéscsere kérelmek,

- méltanyossagi kérelmek,

- palyazatok (lakas-, helyiség, tarsashazak felujitasa, illetve kdzbeszerzési tv.
hatalya ala tartozo palyazatok),

- nyugdijashazi bérlakas bérbeadésa iranti kérelmek,

- helyi tamogatas iranti kérelmek (lakasépitesi, illetve vasarlasi),

- bérleti jogviszony folytatasa, bérlbtarsi jogviszony 1étesitése iranti kérelmek,

- gépjarmii adomentességi kérelmek,

- adatszolgéltatas a szallashelyen lebonyolitott vendégforgalmi nyomtatvanyok.

id6pontfoglalast rogzit az anyakdnyvi csoport részére,
az ugyfelek rendelkezésére bocsétja a sziikséges formanyomtatvanyokat és tirlapokat,
valamint igény esetén segitséget nyujt kitoltésiikhoz és a becsatolandd mellékletekrdl
fénymasolatot készit,
a Polgarmesteri Hivatal teljes munkaidejében telefonon és személyesen tajékoztatast
ad a polgarok kérdéseire,
felveszi a kapcsolatot a megfeleld osztallyal, ha félfogadasi idén kiviil keresi fel a
hivatalt a kertleti lakos, (konkrét ligyintézés céljabol),
felvilagositast ad a képviselO-testiilet miikdésével, az onkorményzati képviselok
fogaddoraival kapcsolatban,
feladata tovabba az ingyenes zold szamra érkezé lakossagi javaslatok és
bejelentések nyilvantartasba vétele és tovabbitasa a hataskorrel rendelkez6 osztaly
vezetdje fele,
atveszi a talalt targyakat és gondoskodik azok kezelésérdl és kiadasarol.

A jegyz6é hataskorebe tartozO népesseg-nyilvantartasi feladatokat is az lgazgatasi Osztaly
munkatarsai latjak el:

a kozponti cimregiszterrdl és cimkezelésrdl szol6 345/2014. (X11.23.) Korm. rendelet
alapjan ellatja az illetékességi teriiletéere vonatkozoan a cimkezeléssel Gsszefliggd
feladatokat. Ennek soran a Jegyz6i Adattisztitd6 Rendszerben (JAR) és a Kozponti
Cimregiszterben (KCR) képzi az V. kerlleti cimelemeket, a KCR-ben a meglévo
cimeket mddositja, toroli, Uj cimeket keletkeztet,

lakossagi kérelemre egyedi Gigyekben cimkezelést végez,

a Vizual Regiszter hasznalatdval adatokat (cimeket, neveket, életkorokat) és listakat
(korcsoport, orvosi korzet, csaladba rendezes) ad az Onkormanyzati feladatok
ellatasahoz,

lakcim fiktivizalasi eljarast folytat le.



4. Ipari és Kereskedelmi Osztaly

Hato6sagi Csoport

- elsé foku hatosagi jogkdrben a kereskedelmi tevékenység bejelentésével, az lizletek
miikddési engedélyének kiadasaval, a kereskeddk ¢és az iizletek nyilvantartasba vételével
kapcsolatos eljarast lefolytatja,

- kiadja, modositja, megsziinteti a mitkodési engedélyeket,

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

- a bejelentésrol nyilvantartast vezet, amelyet kozzétesz az interneten,

- a miikodési engedéllyel rendelkezé keresked6kr6l nyilvantartast vezet, amelyet
kdzzétesz az interneten,

- kiadja, médositja, megsziinteti a telepengedélyeket,

- a bejelentés koteles ipari tevékenységek nyilvantartasaval kapcsolatos eljarast
lefolytatja,

- megszervezi az 0j telep 1étesitését megel6z6 helyszini szemlét (a rendeletben felsorolt
szakhatdsagokkal és a szomszédos ingatlanokkal rendelkezni jogosultakkal), és az eljarast
lefolytatja,

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

- a szallashely-lizemeltetési engedélyezési eljarast lefolytatja, és a meghatarozott
széllastipusra szallashely-lizemeltetesi engedélyt, valamint hatarozatot allit ki,

- a széllashely-lizemeltetési engedéllyel rendelkezd szallashelyekr6l nyilvantartast
vezet, amelyet k0zzétesz az interneten,

- véleményezi a Foévarosi Kozteriilet-hasznositdsi Tarsulashoz benyujtott teraszok
értékesitésével kapcsolatos kérelmeket, valamint a kozterlileten torténd arusitasokat és
igazolja a kereskedés jogossagat,

- ellatja a hataskdrébe utalt Hold utcai piac igazgatasi feladatait,

- a vasar és piac engedélyezésére iranyulo eljarast lefolytatja, az engedély megadasaval
egyidejlileg intézkedik a vasarok rendezdjének, illetve a piacok fenntartdjanak hatosagi
nyilvantartasba vételérol,

- elokésziti a képviselO-testiileti valamint a bizottsagi eldterjesztéseket és a hatarozati
javaslatokat,

- statisztikai adatokat szolgaltat negyedévenként a KSH-nak a kertletben Gjonnan
létesitett, megsziintetett, modositott iizletekrol,

- amennyiben a profilkototten megvasarolt iizletek ellendrzése sordn az Ellendrzési
Csoport szabalytalansagot tapasztal, a Hatosagi Csoport a sziikséges intézkedések megtétele
ceéljabol értesiti az illetékes osztalyt,

- hitelesiti a vasarlok konyvét,

- kezeli az lgyiratokat,

- vezeti a nyilvantartasokat,

- elvégzi az egyes feladatokhoz kapcsol6do adminisztraciot.



A Hatosagi Csoport jegyz0i hataskorben hozott intézkedései:

- a 210/2009. (1X.19.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet) 5. és 6. melléklet
1. pontjaban felsorolt ¢lelmiszer csoportba tartozd termékkorokre tett bejelentésrdl igazolas
kiadasa,

- a Korm. rendelet 3. mellékletében meghatarozott, kizérélag uzletben forgalmazhatd
termékek esetén az lizletek mitkodési engedélyének kiadasa,

- széllashely-lUzemeltetési engedély valamint hatarozat kiadéasa.
Ellenodrzési Csoport

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

- a kereskedelmi tevékenyseget a hatosagi nyilvantartasba vételt, illetve a Hatosagi
Csoport tajékoztatasat kovetden minden esetben ellendrzi,

- intézkedik a szabalytalansag megsziintetésérodl, €s az esetleges feleldsségre vonasrol,

- indokolt esetekben utdellenérzéseket végez,

- esetenként komplex ellendrzéseket végez az ANTSZ munkatarsaival, valamint més
hatosagok (Nemzeti Fogyasztovédelmi Hatosag, MGSZH, Renddrség, Tiizoltosag, Epitési és
Miiszaki Osztaly) bevonasaval,

- évente kétszer komplex ellendrzést végez a Hold utcai VVasarcsarnokban,

- az idegenforgalmi szezonban ¢&jszakai ellendrzéseket végez a keriilet vendéglato
helyein,

- évente haromszor szakhatésagok bevonasaval ellenérzést végez a zenés-tancos
szorakozohelyeken,

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

- az egy¢b szallashelyeket (magéanszallashelyek) panaszbejelentés alapjan ellendrzi,

- elvégzi az egyes feladatokhoz kapcsolddd adminisztraciot,

indokolt esetben szabalysértési, kdzigazgatasi birsagolasi tigyben feljelentést tesz,

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

- a telep miikddésének ellendrzésekor észleltek alapjan a jegyzonél kezdeményezi a
szlikséges intézkedések megtételét,

- a szakhatosagi megkeresések illetve a kiadott hatarozatok alapjan elvégzi a
telepengedélyek illetve a bejelentés koteles ipari tevékenységek végzésének utoellendrzését,

- elokésziti a képviselo-testileti, valamint a bizottsagi eléterjesztéseket és a hatarozati
javaslatokat.

Az Ellendrzési Csoport jegyz06i hatdskorben torténd intézkedései:

A tevékenységre vonatkozo jogszabalyi és hatdsagi eldirdsok megsértése esetén
- elrendeli az Uzlet és szallashely ideiglenes vagy azonnali bezarasat,

- korlatozza 22 Gra és 6 Ora kozott a kereskedelmi tevékenységet,

- elrendeli az iizlet kotelezo ¢jszakai zarva tartasat,



- korlatozza vagy megtiltja a vendéglatd Uzletben a vendégek szorakoztatasara nyujtott
szolgéltatasi tevékenyseéget,

- megtiltja az engedély nélkiil folytatott, eldirasokba iitkdzd tevékenység végzését,
termekkor ertékesitését,

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

- szabalytalansagok esetén végzésben felhivja az Uizemeltet6t,

- birsagot szab ki,

- a szervezett blindzés, valamint az azzal 0sszefiiggd egyes jelenségek elleni fellépés
szabalyirol sz616 torvény alapjan a rendérség kezdeményezésére az iizletet bezaratja,

- a vilagorokségi teriileten korlatozza a szeszes italt kimérd, arusitd kereskedelmi,
illetve vendéglato Uzlet 24 6ra és 6 ora kdzotti nyitva tartasat,

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

- a telepengedélyt visszavonja, illetve a bejelentés koteles ipari tevekenységet torli s
nyilvantartasbol,

- korlatozasok, bezarasok elrendelése eseten szlkség szerint foganatositjia a
hatarozatban foglaltakat és ellendrzi azok betartasat,

- sajat lgyeikbdl fakadd jogvitds esetekben eldkésziti és felterjeszti a birdsagi
felllvizsgélati iratokat.



5. Jegyz6i Titkarsag

Szervezesi Csoport:

A képviselO-testiilet és a bizottsdgok mukodésével kapcsolatos feladatok:

Gondoskodik a testulet és a bizottsagok iiléseinek megszervezésérol:

- alakul6 tlés megszervezése,

- munkaterv elkészitése, karbantartasa,

- az Ulések meghivo-tervezetének elkészitése és egyeztetése ,

- a meghivok, eloterjesztések sokszorositdsa, informatikai rendszerben torténd rogzitése,
az Ulések technikai megszervezése, lebonyolitésa.

A képviseld-testileti és bizottsagi Ulések utdmunkalatainak keretében elkésziti:

- a hatarozatok munkapéldanyat, az iilések jegyzOkonyvét, majd tovabbitja az
illetékesekhez, valamint Budapest Févaros Kormanyhivatalahoz,

- atestuleti Glésen elhangzott kérdéseket, interpellacidkat eljuttatja az illetékesek felé,

- gondoskodik a testiileti iilések eredeti eldterjesztéseinek ¢és jegyzokonyveinek
bekottetésérol, Levéltarba helyezésérol,

- kozremiikodik a képviselok munkdjanak segitésében, tligyviteli, valamint szervezési
feladataik megoldasaban,

- ellatja a képviseld-testiilet bizottsagainak €és tanacsnokainak munkajat segitd tigyviteli
feladatokat,

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

Vezeti az aldbbi nyilvantartasokat:

- kérdések, interpellaciok,

- onkormanyzati képviseldk fogaddordja,

- hatalyos énkormanyzati rendeletek tara,

- normativ testuleti hatarozatok tara,

- testileti hatarozatok tara,

- bizottsdgi hatarozatok tara,

- atestulet bizottsagai altal leadott hataskorben hozott hatarozatok tara.

Eqyéb szervezési /joqi feladatok:

- jegyzd napi munkdjanak koordinaldsa, fogadoorajanak elokészitése,

- koordindlja a képvisel6-testiilet, a Polgarmesteri Hivatal és az irdnyitasa ala tartozo
intézmények jogi képviseletét a birosagok és mas szervek, illetve hatdésagok elott,

- kozremiikddik a Hivatal szerzddéseinek elkészitésében, megkotésében, a szerzodési
igények ervenyesitésében, valamint egyéb megallapodasok elkészitésében,

- kozremiikodik fegyelmi eljarasban,



- megkeresésre jogi véleményt ad az Onkormanyzati képviseldk, a tisztségviselok
valamint a bizottsagok elndkei részére,

- a jegyzOi utasitasnak megfeleléen a képviseld-testllet allandd bizottsagai szakmai
munkdjanak eldsegitése érdekében részt vesz a bizottsagok iilésein,

- megvizsgalja a képviseldi bejelentéseket, javaslatokat, interpellaciokat és kérdéseket,
elokésziti a valaszt,

- megjelenteti a jogszabaly altal meghatarozott kozérdekli adatokat az onkormanyzat
hivatalos honlapjan,

- kapcsolatot tart, koordinalja és segiti az 6nkormanyzat altal megbizott Ugyvédek
munkajat,

- VEgzi a peres iktatast.

- kapcsolatot tart a Févarosi Onkormanyzattal és a keriileti dnkormanyzatokkal,

- részt vesz a Hivatal belsd szervezeti egységeit érintd szervezés feladatok
vegrehajtasaban,

- kozremikodik a kozmeghallgatisok, lakossdgi forumok megszervezésében,
lebonyolitasaban, utomunkalataiban,

- ellatja az osztaly gépelési feladatait, valamint sziikség esetén kozremiikodik a
Hivatalnal jelentkez6 targyalasok hanganyagainak leirasdban.

A jegvyz0 torvényességi feliigyeleti jogkorébe tartozd feladatok:

- elvégzi a képviselo-testiilet elé keriild rendelet-tervezetek és el6terjesztések
torvényességi vizsgalatat,

- elokésziti a jegyz0 torvényességi €szrevételeit,

- kivizsgalja a jegyzOhoz érkezd panaszokat és bejelentéseket, valasztervezetet készit,

- részt vesz a képviseldi bejelentések €s javaslatok vizsgalataban,

- gondoskodik a belsé szabalyzatok, a jegyz6i és a polgarmesteri utasitasok,
intézkedések kidolgozasarol,

- utasitds szerint elkésziti a bizottsagok ¢és a képviseld-testiilet elé keriild
eldterjesztéseket,

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

- felulvizsgalja az egyes osztalyok altal elkészitett, az osztalyok feladat eés hataskorét
érint6é onkormanyzati rendeletek egységesitését,

- kozremiikodik a civil szervezetek tamogatasara Kiirt palyazat lebonyolitasaban,
tajékoztatja az érintetteket es figyelemmel kiséri a hatarozatok végrehajtasat,

- elokésziti és megkoti az Onkormanyzat és szervei altal nyujtott tamogatasokra
vonatkoz6 szerzodéseket,

- gondoskodik a rendeletek kihirdetésérol, és honlapon torténd megjelentetésérol,

- kozremiikodik a kozérdekli panaszok, javaslatok intézésében,

- ellatja az ellenérzési jogharmonizacids és az e-kozigazgatast szervezd feladatokat,

- ellatja a ,,Kdzbeszerzésekrdl” szo16 torvény valamint az Onkormanyzat Kozbeszerzési
Szabalyzataban meghatarozott feladatokat,

- bonyolitja a mindség iranyitassal (ISO) kapcsolatos feladatokat,

- palyazatokhoz adatot szolgaltat,

- Adatvédelemmel és kozérdekii adatigénylésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- Az Onkorményzat honlapjan megjelend informaciok, adatok, hirdetmények frissitése.
(meghatarozott belsé szabalyok szerint)



Valasztasokkal, népszavazasokkal Osszefiiggd feladatok:

- a valasztasok soran koordindlja az orszaggyiilési és onkormanyzati képviseldk, az EP
képviselok, a birosagi iilnokok valasztasaval, valamint a népszavazassal, népi
kezdeményezéssel kapcsolatos szervezési feladatokat, lebonyolitja a valasztast,

- segiti a VValasztasi Bizottsag és a Szavazatszamlalo Bizottsdgok munkajat, részt vesz a
jegyzOkonyvvezetok és a Szavazatszamlald bizottsdgi tagok felkészitésében, a
valasztassal kapcsolatos szemelyi és technikai feltételek biztositasaban,

- vezeti az dnkormanyzati €s nemzetiségi onkormanyzati képviselok név- és jegyzeket.

Informatikai Csoport

- szervezi az informatikai feladatokat,
azokat,

- gondoskodik a Hivatal sajat tulajdonaban 1évé szdmitastechikai eszkdzok
karbantartasarol, ellenérzi a hasznalatra atvett eszk6zok allapotat, sziikség esetén
gondoskodik azok potlasarol, cseréjérdl,

- nyilvantartast vezet a hasznalatra atvett szdmitastechnikai eszk6zokrol, gondoskodik a
karbantartasukrol,

- kapcsolatot tart a hasznalatra atvett szamitastechnikai eszk6zok tulajdonosaval,

- felelds a szamitastechnikai szabalyzatok naprakészen tartasaért,

- felelds a hivatali telefonkonyv naprakészen tartasaért,

- ellatja az orszaggytlési képviselok, valamint a helyi dnkorményzati valasztasok ,
népszavazasokkal kapcsolatos informatikai feladatokat.

Logisztikai Csoport

- gondoskodik a Hivatal miikodéséhez sziikséges targyi, miiszaki, technikai feltételek
biztositasar6l, nyomtatvanyok, irodaszerek igény szerinti 0Osszegyijtésérol és
kiadasaral,

- gondoskodik egyes soron kiviili igények felvételérdl, beszerzésérol,

- gondoskodik a selejtezett iratanyagok biztonsagos megsemmisitésérol,

- gondoskodik a hivatali épilet és irodak tisztantartasarol,

- éves beszerzési tervet készit az dnkorméanyzati koltsegvetéshez,

- gondoskodik a valasztasi feladatok végrehajtasdhoz szlikséges technikai eszkdzok
beszerzésérdl, tarolasarol, karbantartasarol, telepitésérol.

- ellatja a hivatali géparmiivek lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, irdnyitja és
szervezi a gépkocsivezetok munkajat.



Ugyviteli Csoport
Ellatja a Hivatal szervezeti egységeinek Ugyiratkezeléset:

- a Hivatalba érkez6 kiilldemények atvétele, érkeztetése, postabontas,

- az iratok iktatdsa, hatariddébe, illetve irattarba helyezése,

- az iktatott tigyiratok tovabbitésa,

- a postazassal kapcsolatos feladatok ellatasa, (kiils6-belsé kézbesités)

- irattarozas, selejtezés, levéltari anyagok atadasa,

- Ugyiratforgalmi statisztikat készit, havonta listat készit a késedelmes Ugyiratokrol,
- ellatja az elektronikus tigyintézre valo attérésbol adodo feladatokat,

- gondoskodik a folyoiratok, kbzlonyok szétosztasarol, és nyilvantartasaral,

- kézbesiti az ligyiratokat a Hivatal kiils6 egységeinek,

- Ugyiratkezelési Szabalyzat elkészitése, az abban foglaltak betartasa és betarttatasa ,
- uzemelteti a telefonkdzpontot.



6. Népjoléti Osztaly

Szocialpolitikai csoport

A szocidlis ellatérendszerrel kapcsolatos feladatok:

megallapitja telepilési tamogatasként
a gyogyszertamogatast,

az apolasi tamogatast,

a lakhatési tAmogatast

és a hatralékkezelési tamogatast.

- a lakhatasi tAmogatéshoz és a hatralékkezelési tAmogatéshoz kapcsoloddan gondoskodik

a kdzmiuszolgaltatok felé a jogosultsagot megallapito listak tovabbitasarol,
megallapitja rendkivili telepllési tamogatasként
az eseti tmogatast,
a krizistamogatast
és a temetesi tamogatast.
megallapitja a jovedelempétl6d tamogatasra valo jogosultsagot,
jovedelempotld  tdmogatasban részesiilok iigyében egylittmikodik a  kijeldlt
intézményekkel,
elrendeli a kbztemetest,
megallapitja a létfenntartasi tamogatasra valo6 jogosultsagot,
megallapitja a flitési szezonban torténd idészaki tamogatasra vald jogosultsagot,
megallapitja a kedvezményes élelmiszervasarlasi jogosultsagot,
gondoskodik az idOsek vilagnapjara torténd tamogatas eldkészitésérol,
bizottsag elé terjeszti az héatralékkezelési szolgéltatasi kérelmeket, gondoskodik a
dontés végrehajtasrol, tovabba intézkedik a kézmiiszolgaltatok felé a jogosultsagot
megallapitd listak tovabbitasarol,
bizottsdg elé terjeszti a lakas-karbantartadsi tamogatas kérelmeket, gondoskodik a
bizottsagi dontés végrehajtasarol,
elbiralja a lakbér-tamogatasi kérelmeket,
kozremiikodik a szép koru lakosok kdszontésének elékészitésében,
dontésre elOkésziti a diszpolgarok részére megallapitando jaradék iranti kérelmeket,
kiadja a szocialisan raszoruld személy részére a védendd fogyasztok nyilvantartasba
veteléhez sziikséges igazolast,
kiadja a hitelszerzodésbol eredd kotelezettségnek eleget tenni nem tudd természetes
személyek lakhatdsanak biztositdsahoz torténd igazolast,
kiadja lakascélu allami tamogatasok igénybevételéhez sziikséges igazolasokat,
elokésziti és tovabbitja a Halozat Alapitvany részeére elbiralas celjabdl a viz-csatorna
dijhatralék rendezésére irdnyuld kérelmeket,
elokésziti a képviselo-testilet felé a kordbban személyes gondoskodast nyujté
bentlak&sos intézmenybe beutalt személy athelyezésére, az intézményi jogviszony
megszintetésére iranyulo kérelmeket, gondoskodik a dontés vegrehajtasarol,
hatdségi bizonyitvanyt és igazolast allit ki jogszabalyok alapjan,
a jogszabalyi el6irasoknak megfelelé idopontokban feliilvizsgalja az egyes ellatasi
forméakra valo igényjogosultsagot,



- gondoskodik a megallapitasra kerilt ellatasok listazasrdl a pénziigyi osztaly felg,

- intézkedik a jogosulatlanul és rosszhiszemtien felvett taimogatasok visszafizetésérol, és
az ehhez kapcsolodo méltanyossagi kérelmeket elokésziti dontesre,

- tarshatdsagi megkeresésre kornyezettanulmanyt készit.

A szocidlis szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok:

- felugyeli a személyes gondoskodast nyujté alap- és szakellatasi feladatokat,
figyelemmel kiséri €s ellendrzi az intézmények munkajat,

- javaslatot tesz a szocialis szolgaltatasok téritési dijanak megallapitasara,
felulvizsgéalatara,

- koordinalja az énkorményzat és az egészségigyi ellatast biztositod intézmeny kozotti
feladatokat.

- feliigyeli az Egyesitett Bolcs6dékhez kapcesolodd feladatokat, figyelemmel kiséri és
ellendrzi a tagintézmények munkajat,

- elokésziti jovahagyasra az ESZI, Egyesitett Bolcsédék miikodését szabalyozo
dokumentumokat, (alapitd okirat, Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat, Szakmai
program stb.)

- elokésziti jovahagyasra az ESZI, Egyesitett Bolcsddék éves beszamolojat.

A gyermekvédelmi ellatorendszerrel kapcsolatos feladatok:

- sajat Ugyeiben, valamint a kerlleti Gyamhivatal felkérésére kornyezettanulmanyt
készit,

- elbiralja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo igényjogosultsagot,

- elbiralja a beiskolazasi segélyre vonatkozo kerelmeket,

- elbiralja étkezési timogatasra vonatkozé kérelmeket,

- elbiralja a nevelési segély kérelmeket,

- elbirédlja a szocidlis tanulmanyi 6sztondijra vonatkozo keérelmeket,

- elbirdlja az dvodaztatasi tamogatas, kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatas iranti
kérelmeket,

- gondoskodik a gyermekeket €s fiatal felndtteket érinté tomegkozlekedési tamogatasok
dontés elokészitésérdl, nyilvantartasarol,

- gondoskodik az id6szaki tamogatasok dontés eldkészitésérdl, nyilvantartasarol,

- gondoskodik a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez kapcsolodd egyszeri
tamogatas folydsitasarol,

- gondoskodik a karacsonyi segély folydsitasaral,

- kapcsolatot tart a kertleti személyes gondoskodast nyujté intézményekkel, civil
szervezetekkel,

- palyazatot készit a nyari gyermekétkeztetésre, és koordinalja annak végrehajtasat.

A szocidlis ellatérendszerhez kapcsolddo eqgyéb feladatok:

- bizottsag elé terjeszti az egyedi tamogatasi kerelmeket,

- atorvényi és kilon jogszabalyban meghatérozottak szerint vezeti a nyilvantartasokat,

- ellatja mindazon feladatot, amelyeket, torvény, kormanyrendelet, agazati miniszteri
rendelet a tovabbiakban hataskorébe utal,



- az egyéb természetbeni juttatdsok (husvéti csomag, kedvezményes burgonya vasar,
alma akcio, sonka utalvany, karacsonyi csomag) korébe tartozé feladatok
megszervezése és lebonyolitasa,

- az ecllatasi szerz8déssel rendelkezd szervezetek (Csaladok Atmeneti Otthona,
Gyermekek Atmeneti Otthona, Motivaci6 Mozgassériilteket Segitd Alapitvany,
Oltalom Karitativ Egyesilet) esetében tevekenységik figyelemmel Kkisérése,
beszamoltatésa,

- aSzocialpolitikai Kerekasztal megszervezese,

- elkésziti a Szolgéltatastervezési koncepcidt és gondoskodik annak felllvizsgélatardl,

- a Helyi Esélyegyenldségi Program elkészitésérdl €s feliilvizsgalatarol gondoskodik.

- ellatja az alairastol az linnepélyes atadasig keletkez6 szakmai, pénziigyi teenddket

= aBelvéaros Szocialis Munkéért Dij és
= aBelvéros Egeszségugyert Dij
= aHivatali dolgozok Nyugdijas Karacsonyi Unnepség tekintetében.

Lakasgazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- dontésre elokésziti a méltanyossagi, palyazaton kiviili kérelmeket,

- a dontéseknek megfeleléen szocialis bérlakasok biztositasa, a Vagyon-nyilvantartasi
és Hasznositasi Osztaly altal rendelkezésre bocsatott kereten belil,

- dontésre elokésziti a nyugdijashazi elhelyezés iranti kérelmeket,

- a dontéseknek megfeleléen nyugdijashazi bérlakasok biztositasa, a Vagyon-
nyilvantartasi eés Hasznositasi Osztaly altal rendelkezésre bocsatott kereten beldl,

- doOntésre elokésziti a szocidlis bérlakasok esetében a bérleti szerz6dés kozos
megegyezéssel torténd megsziintetésével egyidejiileg masik Onkormanyzati lakés
bérbeadasa iranti kérelmeket,

- a dontéseknek megfeleléen cserclakas biztositdsa, a Vagyon-nyilvantartasi €s
Hasznositasi Osztaly altal rendelkezésre bocsatott kereten belil,

- nyilvantartja a bizottsagi hatarozattal jovahagyott méltanyossagi lakas- es lakascsere
kérelmezoket,

- nyilvantartja a bizottsagi hatarozattal jovahagyott nyugdijashazi elhelyezésre varo
kérelmezoket.

A beérkezett Uqyiratok esetében a sziikséges eljarast lefolytatja a szocialis alapon bérbe adott
és a szocialis lakbért fizetd bérldk altal bérelt lakasok esetében:

- az Onkorményzat tulajdonéban all6 szocialis bérlakésok bérbeadasa,

- szocidlis bérlakasok esetében a lakascsere szerzddések lebonyolitasa,

- a szocialis lakasbérleti jogviszony folytatasara irdanyuld kérelmek elbiraldsa (a bérld
haléla vagy tartasi szerz6dés esetén),

- a jogcim nélkul laké szemelyek lakasugyének rendezése, szikseg esetén a kérelmek
bizottsagi eldterjesztése, ha a szocialis jogosultsag feltétele fenndll, a dontés
vegrehajtasa,

- aszocialis bérlakasok esetében kizardlagos bérldként torténd elismerés,

- szocialis bérlakasnal a bérldtarsi szerzoédés kozos megegyezessel vald felmondasanak
elbiralasa,

- szocialis bérlakas esetében a bérldtarsi jogviszony kialakitasara irdnyuld kérelem
elbiralasa,



a szocialis bérlakasba valé befogadasi kérelmek elbiralasa azok részére, akiknek az
1993. évi LXXVIII. térvény nem teszi lehetévé, sziikség esetén a kérelmek bizottsagi
el6terjesztése, a dontés végrehajtasa,

- elkésziti és eldterjeszti a hatarozott idore szol6 szocidlis bérlakasok hatarozatlan iddre
torténd bérbeadasdnak kérelmét a bizottsdg részére, gondoskodik a dontés
vegrehajtasarol,

- szocialis bérlakdsok esetében a hatarozott idejii bérleti jogviszony elébérleti jog
alapjan torténd meghosszabbitasa,

- tartasi szerzddések jovahagyasa, a szerzodések teljesitésének ellendrzése,

- szocidlis bérlakasok esetében lefolytatja a lakbér-fellilvizsgalati eljarast,

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

1993. évi LXXVIII. torvény 24. §-a alapjan szlikség van.

Tamogatasi kérelmekkel kapcsolatos feladatok:

- dontésre elokésziti az ifju hazasok és a helyi tamogatasokra iranyuld kérelmek
elbirdlasat, ezt kovetéen a szerzOdéseket, a jelzalogjog és a terhelési tilalom
bejegyzese tekintetében,

- aPénzugyi Osztallyal kozosen figyelemmel Kiséri a visszafizetések tUtemét,

- megallapitja a fiatalok helyi életkezdési tamogatasara valo jogosultsagot.

Munkaltatoi kdlcson Bizottsdggal kapcsolatos feladatok:

- dontésre eldkésziti a Munkaltatoi Kolesonokkel foglalkozo Bizottsag dontéseit,
- donteéseket tovabbitja a pénziligyi osztalyra végrehajtasra.

Oktatési Csoport

Az 6vodakkal kapcsolatos feladatok:

- elokésziti a testiileti hataskorbe tartozo 6vodak alapitisat, gazdalkodasi jogkorének
megallapitasat, atszervezését, megsziintetését, tevekenysegi korének maodositasat,
nevének megallapitésat,

- elokésziti jovahagyasra az 60vodak miikodését szabalyozé dokumentumokat, (alapito
okirat, Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat, Pedagdgiai program stb.),

- elOkésziti a fovarosi fejlesztési terv figyelembevételével az 6vodai feladat-ellatasi, az
intézmenyhal6zat-miikodtetési és a fejlesztési tervet,

- Javaslatot tesz az agazaton bellli szakmai palydzatok kiirasara és elbiralasara, az
ellenérzésre,

- Javaslatot tesz az dvodak beszamoltatasara,

- elokésziti az Onkormanyzat altal fenntartott ovodak vezet6i allasaira sz6l0
palyazatokat, bonyolitja a palyazati eljarast, elOkésziti a vezetdi megbizasokat ¢és
felmenteseket,

- a kozoktatasi intézmények vezetdinek szabadsag nyilvantartasat vezeti, ellendrzi a
munkaidd nyilvantartasukat,

- teljesiti a jogszabalyban elGirt adatszolgaltatast és adatnyilvantartast,

- a magasabb vezetdk jutalmazésara javaslatot készit eld,



- a testiileti, bizottsagi eldterjesztések teljes korli eldkészitése, a hatarozatok
vegrehajtasanak biztositasa, nyilvantartasa, archivalasa,

- eldkésziti az intézmények muikodésével kapcesolatos jogorvoslati kérelmek elbiralasat
(felvételi kérelmek, dontések elleni jogorvoslatok, fegyelmi lgyek, stb.),

- a szakértdi bizottsagok véleménye alapjan dontésre elokésziti a sajatos nevelési igényii
gyermekek ovodai elhelyezését,

- ellatja az agazathoz tartoz6 intézmények ellendrzését a vonatkozd jogszabalyok
alapjan,

- gondoskodik az 6vodak nyari zarasanak litemezésérol,

- segiti a bizottsagokat a jogszabalyok ertelmezésében, betartasaban,

- eclbkésziti sziikség esetén a téritési dijak megallapitasara vonatkozd 6nkorményzati
rendelet-tervezetet.

Kozmiivel6dési feladatok:

- ellatja az alairastol az tinnepélyes atadasig keletkezd szakmai teenddket
=  a Belvaros Miivelddésért Dij és
= aJubileumi szines diploma tekinteteben,
- gondoskodik a Bursa Hungarica Felséoktatdsi Onkormanyzati Osztondij Palyazat
kiirasaval és lebonyolitasaval kapcsolatos teenddkrol,
- lebonyolitja a kdzoktatas-fejlesztési tervvel kapcsolatos eljarast,
- mikodteti az Oktatasi Alapot,
- bizottsag elé terjeszti az egyedi timogatasi kérelmeket,
- Bizottség elé terjeszti a tankdnyv tamogatési kérelmeket,
- akozoktatasi intézmények altal szervezett taborok (tanulmanyi kirandulasok, erdei
- iskola, 6voda) palyazatanak bonyolitasa.

Munka- és Tlizvédelmi feladatok:

- statisztikai adatot szolgéltat a gyermek balesetekkel kapcsolatban,

- az agazathoz tartoz6 kozalkalmazottak baleseti jegyzokonyveit kezeli,

- aHivatal munka- és tlizvédelmi feladatait a jogszabalyok szerint ellatja,
- ecllendrzi a kdzoktatasi intézmények munka-és tiizvédelmi tevékenységét.

Eqyéb feladatok:

- az Osztaly feladatkoréhez tartozé rendeletalkotas, rendeletmodositasok elterjesztése,
- az 6nkormanyzati honlap osztalyra vonatkozo részének karbantartésa.



7. Pénzlgyi Osztaly

A Pénziigyi Osztaly altalanos feladatai:

- akoltségvetési tervezeése,

- az eloiranyzatok feletti rendelkezési jogkor szerint az eldiranyzatok felhasznalasa, a
jogszabalyok szerinti moédositasa, a modositas képviseld-testiilet részére torténd
eldterjesztése,

- a koltségvetés - amely az intézmények feladataival dsszhangban allo éves szinten
meghatarozott pénzigyi alap - operativ végrehajtasa,

- azintézmények finanszirozasa, a timogatasok és a bevételek Utemezeése,

- készpénzkezeles, konyvvezetés, beszamolasi kotelezettség, pénziigyi adatszolgaltatas,

- vezeti a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott bankszamlak forgalmat,

- figyelemmel kiséri a bevételeket és kiadasokat szakfeladatonkent, kormanyzati
funkcionkent és ezen belil kiadasi- és bevételi cimenkent részletezi,

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

- koveteléskezelés,

- ellatja a lakas, nem lakas céljara szolgald helységekkel, fiitésszolgaltatassal,
parkolassal kapcsolatos pénzugyi feladatokat.

Koltségvetési és Szamviteli Csoport

Koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- az allamhaztartasi torvényben és az ahhoz kapcsolodd kormanyrendeletekben eldirtak
figyelembevételével:
. elkésziti a koltségvetési koncepcidt,
o elkésziti a koltségvetési rendelet-tervezetet, az éves koltségvetés
Osszedllitasa soran beépitve a gazdasagi szervezettel rendelkezé és nem
rendelkez6 gazdalkodo intézményeket is,

o javaslatot tesz a koltségvetési gazdalkodasra vonatkozo intézkedések
kezdeményezésére, az elGiranyzat-modositasok képviselo-testileti
jovahagyasara,

. elkésziti a havi pénzforgalmi jelentést, és az éves zarszamadasrol sz6lo
rendelet-tervezetet,

. elkésziti a koltségvetési maradvany-elszdmolast,

. rendszeresen adatot és informaciot szolgaltat:

o

a torzskonyvi ¢és adminisztrativ jellegi nyilvantartasokba
torténd bejegyzéshez,

° a koltségvetés tervezeséhez,

° az eloiranyzatok  éven  beliilli  teljesitésének, illetve
felhasznalasanak utemezéséhez,

° a pénzellatashoz,
° a netto finanszirozashoz,
° a koltségvetési folyamatok alakulasanak évkozi

megfigyeléséhez, (pénzforgalmi jelentések)
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a statisztikai adatgytijtéshez,

. ellatja a bevételek analitikus konyvelesét pénzforgalmi szamlankeént,
bankkivonatok alapjan,

° szamlazza a bevételeket a vevok részére,

. ellatja a kiadasok atutalasat, analitikus nyilvantartasat pénzforgalmi
szamlankeént és keszpénzfizetések esetén,

. végzi a hokozi kifizetések kiirasat, szamfejtését,

. ellatja a kotelezettsegvallalasok fedezetigazolasat,

. vegzi a kulféldi utazassal, kikildetéssel kapcsolatos Gigyintézést,

. intézi az 6nkormanyzat atmenetileg szabad pénzeszkdzeinek lekotését,

. ellatja a munkaltatoi kolcsonnel, helyi tAmogatassal és a lakashoz jutas
tamogatasaval kapcsolatos teenddket,

o ellatja az Epitési és Miiszaki Osztaly altal kiszabott eljarasi birsagok

behajtasaval kapcsolatos feladatokat.

Szamviteli feladatok:

- ellatja a szamviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait
szabalyozd korméanyrendeletbdl adodo feladatokat a Hivatal szamviteli szabalyzataban
foglaltak betartasaval,

- Végzi a gazdasagi események megfigyelését, méréseét, feljegyzését, elemzését,

- Vvégzi a kdnyvvezetést, rendszeres elszamolast, amely az eszk6zok (ingatlanok, gépek,
készletek, pénzeszk6zok, stb.) és a forrasok (sajat toke, tartalékok, stb.) allomanyat és
ezek valtozasat értékben, folyamatosan nyilvantartja,

- vezeti a gazdalkodashoz, kdnyvvezetéshez kapcsolodd analitikus nyilvantartasokat,
(eszkdzok, kdvetelések, kotelezettségek)

- érvényesiti a kifizetéseket,

- végzi a napi bevételek, tovabba a napi kiadasok kontirozasat f6konyvi szamldk szerint,
minden bankszamlahoz kapcsolddoan,

- vezeti az AFA nyilvantartast,

- végzi a fokonyvi konyvelést szakfeladatonként és kormanyzati funkcionként,

- Vvégzi az dnkormanyzat vagyonaban bekdvetkezett valtozasok konyvelését, elkésziti a
negyedéves mérlegjelentést es az év végi meérleget,

- elldtja az Onkormaényzati és intézményi bér nettdsitdsi adatok konyvelését,
ellendrzését,

- bejelenti a kotelez6i igényeket a Cégbirosag felé.

Lakas- és Helyiséggazdalkodasi Pénziigyi Csoport

Feladatok: (Lakds, bérlet, fiités, kozos koltség pénziigyi és ellendrzési feladatai)

- Vagyon-nyilvantartasi és Hasznositasi Osztaly valtozasjelentése alapjan: lakas, nem
lakas, fiités tigyfelek ki-be koltozések nyilvantartasa, dijak és fogyasztok aktualizalasa,

- Dbérleti (lakas és nem lakas) dij és fiitési dij szamlak, egyedi sz&mlak elkészitése,
nyomtatasa, boritékolasa,

- kibocséatott szdmlék 2. példanyanak elektronikus alairésa,



- ugyfelekkel val6 egyeztetés telefonon és személyesen,

- reklamacios levelek, észrevételek megvalaszolasa, ezzel kapcsolatos eldterjesztések
keszitese,

- folyoszamla egyeztetok elkészitése, nyomtatasa, boritékolasa,

- vevdi befizetések analitikus konyvelése, nyilvantartasa,

- részletfizetési kérelmek feldolgozéasa, ezzel kapcsolatos eldterjesztések elkészitése,
részvétel a bizottsag lésén,

- vevok minositése, hatralék kimutatas elkészitése,

- fizetési felszoélitasok elkészitése, boritékolasa, postazasa,

- csoportos beszedés, (fiités, lakbér)

- adatszolgaltatas a likviditasi tervhez.

Lakasbérlethez kapcsolddé eqyedi feladatok:

- telepulési tdmogatdsok feldolgozdsa, a tamogatashoz a Halozat Alapitvany felé
kimutatés készitése a fennall6 hatralékrol

- 2. fizetési felszolitas elkészitése, fizetési meghagyasos eljaras el0készitése,

- viz-csatorna, szemétdij, lakbér arvaltozas érvényesitése.

Futéshez kapcsolddo eqyedi feladatok:

- fltési koltségvetés és éves fiitéselszamolas elkészitése,
- elszdmolo szamlak és elszamolo levelek elkészitése, nyomtatasa, boritékolasa.

Nem lakas helyiségekhez kapcsolodd egyedi feladatok:

- éves bérleti dij emelés érvényesitése a szamlazasban,

- amegbizott Ugyvéddel (hatralék kezelés) vald kapcsolattartas, kimutatas rendszeres
megkildése, megallapodasok nyilvantartasa.

- hitelezdi igénybejelentések.

Onkormanyzati tulajdon utan keletkezd fizetési kotelezettséoekkel kapcsolatos feladatok:
(Kdz6s koltséq elszamolas)

- az Onkormanyzati tulajdonban all6 ingatlanok (lakas, nem lakas) utan keletkezo
fizetési kotelezettségek (kozos koltség, célbefizetés, felujitdsi alap, fiités)
nyilvantartasa,

- az egyes tarsashazakhoz kapcsolodo iratok (értesitok, kozgytilési jegyzokonyvek)
adatbazisban torténé tarolasa a Vagyon-hasznositasi és Gazdalkodasi Osztallyal
kdzosen,

- a tarsashazi albetéteket érintd kotelezettségek (eldirds, pénziigyi teljesités) analitikus
nyilvantartasa, albetét és jogcim bontéasban,

- ahavonkenti fizetési kotelezettsegek dsszeallitasa az Electra felé,

- a pénzugyi teljesités (kifizetés) konyvelése albetét bontasban, albetét/jogcim
lekérdezések lehetoségével.



Fokonyvi konyvelést elokészito feladatok:

- lakés, nem lakas és fiités kiszamlazott havi dijak kimutatasa jogcim szerint az AFA
bevallashoz,

- bevétel kimutatasa jogcim szerint, napi bontasban és 9sszesitve a fokonyvi
konyveléshez,

- lakés, nem lakés, fiités és tarsashazi flités koziizemi szamlainak érvényesitése,
utalvanyozasa a pénziigyi rendszerben, (Polisz)

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

- bérbeszamitas rendezése,

- mérlegkészitéshez sziikséges kimutatasok elkészitése.

Adolgyi Csoport

Adobliqgyi feladatok:

- elladtja az ad0 megéllapitasaval, nyilvantartasaval, beszedésével és annak
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

- a veégrehajtas tekintetében veégzi az adohatdsag hataskorebe tartozd épitményado,
gépjarmiiado, idegenforgalmi ado6, valamint az addk modjara behajtandod
koztartozasokkal kapcsolatos hatosagi feladatokat,

- gondoskodik a helyi dnkormanyzati addrendelet elékészitésérol,

- kidllitia az add- és ertékbizonyitvanyokat az ugyfel kérelmére vagy hatdsag
megkeresésére,

- intézi az adokkal kapcsolatos bejelentéseket, kérelmeket, a hataskorébe tartozo
ugyekkel kapcsolatos megkeresések teljesitését, megkeresésre kdrnyezettanulmanyt
készit,

- amennyiben a hatarozatok és egyéb intézkedések elleni fellebbezések sajat
hataskorben nem kerililnek mddositasra vagy visszavonasra, felterjeszti az elbiralasra
jogosult szervhez,

- az bnkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki,

- ellendrzi az addjogszabalyok érvényesiilését, az adokdtelezettség teljesitését, valamint
az addbefizetések és elszamolasok helyességet,

- ellatja az ad6 Kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval,
kezelésevel, elszamolasaval, ellenérzésével és informacio-szolgaltatassal kapcsolatos
feladatokat, adoigazolasokat, illeték- és koltségmentességi igazolast ad Ki,

- az adokotelezettség megallapitdsa érdekében adatokat gyljt, tajékoztatast kér,
helyszini szemlét tart,

- az addjogszabalyban meghatarozott esetekben elvégzi az adokivetést,

- felhivja az addalanyokat az adokotelezettség idében torténd teljesitésére, tajékoztatja
Oket a szamlak egyenlegérol,

- elvégzi az adobehajtasi eljarast a joger6sen megallapitott és a késedelmi potlékmentes
fizetési hataridében nem teljesitett adotartozasok esetén, illetleg a szabalyszeriien
behajtasra kimutatott mas kdztartozasok vonatkozasaban,

- torli a koztartozast behajthatatlansag cimén vagy a behajtashoz valo jog eléviilése
miatt, intézkedik a behajthatatlansag cimén torolt adotartozas ujboli elbirasa irant, ha
az - a behajtashoz valo jog elévilési idején belll - végrehajthatova valik,



- vezeti a jogszabdlyokban eldirt nyilvantartasokat, kimutatdsokat, valamint az
informécid szolgaltatds meghatarozott rendje keretében késziti és tovabbitja a
szlikséges adatokat, beszamolokat.

Intézmenyi Csoport

A képviselO-testiilet dontése alapjan ellatja a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltseégvetesi intézmények gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények:

e Egyesitett Bolcs6dék 1055 Bp. Balaton u. 10.
e Egyesitett Szocilis Intézmény 1056 Bp. Havas u. 2.

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

Koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Az allamhaztartasi torvényben és az ehhez kapcsolodd kormanyrendeletben eldirtak
figyelembe vételével elkésziti az alabbi koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat, melyek beépitésre kertilnek a rendelettervezetbe:

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

szervekre vonatkozd eldirdnyzatait, és tovabbitja a Koltségvetési és Szamviteli
Csoport reszere,

. javaslatot tesz a koltségvetési szervek koltségvetési gazdalkodasra
vonatkozo intézkedések kezdeményezésére, az elGiranyzat-moédositasok képviseld-
testlleti jovahagyasara, és tovabbitja a Koltségvetési és Szamviteli Csoport részére.

Elkésziti a koltségvetési szervezetek koltségvetését, havi pénzforgalmi jelentését,
negyedéves mérlegjelentését es éves beszamolojat a K11 program segitségével, melyet
az intézmény vezetdi latnak el aldirasukkal és tovabbitja a Koltségvetési és Szamviteli
Csoport reszere.

Rendszeresen adatot és informaciét szolgaltat:

° az éves zarszamadasrol sz016 rendelet-tervezethez,

° a torzskonyvi ¢és adminisztrativ jellegli nyilvantartdsokba torténd
bejegyzéshez,

° a koltségveteés tervezéséhez,

az eldiranyzatok éven beliili teljesitésének, illetve felhasznaldsanak
Utemezésehez,



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

[e]
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elkésziti a koltségvetési szervek koltségvetési maradvanyanak elszamolasat,

ellatja a koltségvetési intézmények bevételeinek analitikus konyvelését péenzforgalmi
szamlankeént, bankkivonatok alapjan,

ellatja a Kkoltségvetési szervek reszére az élelmezés-nyilvantartast, bevételeit
szdmlézza, intézmenyenként rogziti a nyilvantartasban, pénzforgalmi szdmléankeént,
bankkivonatok alapjan,

szamlazza a bevételeket a vevok részére a koltségvetési intézmény altal kotott
megallapodasok, szerzédések alapjan, pénzforgalmi szédmlanként, bankkivonatok
alapjan,

ellatja a kiadasok atutalasat, analitikus nyilvantartasat pénzforgalmi szamlankent és a
készpénzfizetéseket a kdltségvetési intézmények esetében,

vegzi a hokozi kifizetések kiirasat, szemfejtéset, a koltsegevetési intézmenyek
esetében,

ellatja a kotelezettsegvallalasok fedezetigazolasat a kdltsegvetési szervek esetében.

Szamviteli feladatok:

ellatja a szamviteli torvénybdl és a koltségvetesi szervek szamviteli feladatait szabalyozé
kormanyrendeletb6l adodd feladatokat a hivatal szamviteli szabalyzatidban foglaltak
betartasaval,

végzi a gazdasagi események megfigyelését, elemzését,

vegzi a konyvvezetést, rendszeres elszamolast a koltségvetési szervek részére, az
eszk6zok (gépek, készletek, stb.) és a forrdsok (sajat toke, tartalékok stb.) allomanyéat és
ezek valtozasat értékben, folyamatosan nyilvantartja,

vezeti a gazdalkodashoz, konyvvezetéshez kapcsoldédd analitikus nyilvantartasokat,
(eszkozok, kdovetelések, kotelezettségek)

érvényesiti a kifizetéseket,

végzi a napi bevételek, tovabba a napi kiadasok kontirozasat fokonyvi szamlak szerint, az
intézményi pénzforgalmi szamlahoz kapcsoléddan,

végzi a fokonyvi szintetikus konyvelést intézményenkent és szakfeladatonként,
kormanyzati funkcionként

vegzi az intézmények vagyondban bekdvetkezett valtozasok konyvelését, elkésziti a
negyedéves mérlegjelentéseket es 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
teenddket:

e megrendeléseket heti bontasban, intézményenkent, étkezesi féleségenként dsszesiti,
a poétrendeléseket és lerendeléseket naponta Osszesiti és szallitd felé tovabbitja.
szamléakat ellendrzi, érvényesiti, utalvanyozza,

o az étkezés befizetéseket a Polisz rendszerben kdnyveli,

e az intézmények altal kért visszafizetéseket ellendrzi, az  étkezési
dijkedvezményekrdl szamlat allit ki, bevételeit az analitikus kdnyvelésben rogziti,



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

Erintett altalanos iskolak:

e Hild Jozsef Altalanos Iskola 1051 Bp. Nédor u. 12.

e Szt.Istvan Altalanos Iskola 1054 Bp. Szemere u. 3.
e VAci u-i Enek-Zenei Altalanos Iskola 1056 Bp. Vci u. 43.

e Szemere B. Altalanos Isk. és Gimnéazium 1054 Bp. Szemere u. 5.
e Szabolcsi Bence Zeneiskola 1052 Bp. Varmegye u. 9.

Allami tdmogatas igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos feladatok:

- elkésziti a mutatdszam felmérést, év kozben a mutatbszam maodositasokat, év végén
pedig az elszamolast,

- éves litemterv alapjan Osszedllitja és ellendrzi az intézmények szocialis és koznevelési,
gyermekétkeztetési feladatok ellatdsdhoz igényelt normativat, kotott és kiegészitd
tdmogatasait, illetve azok intézményi felhasznalasat,

- segiti az intézmenyi normativa adatszolgaltatast, kdzoktatasi statisztikék, palyazatok,
tamogatasok elkészitését.

Nemzetiségi 6nkormanyzatok:

Belvaros-Lipotvaros V. keriilet Bolgar Onkormanyzat
Belvaros-Lipotvaros Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Belvaros-Lipotvaros Gorog Nemzetiségi Onkormanyzat
Lipotvarosi Horvat Onkormanyzat

Belvaros-Lipotvaros Lengyel Nemzetiségi Onkormanyzat
Belvaros-Lipotvaros Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Belvaros-Lipotvaros Ormény Nemzetiségi Onkormanyzat
Belvaros-Lipotvaros Roman Onkormanyzat
Belvaros-Lip6tvaros Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat
Belvaros-Lipotvaros Szlovak Onkormanyzat

e Belvaros-Lip6tvaros Szerb Onkormanyzat

Nemzetiségi 0nkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok:

- jogi szempontbol segiti a bizottsagok és a nemzetiségek munkajat, a jegyz6 nevében ¢€s
megbizasabol részt vesz a bizottsagi Uléseken, kdzmeghallgatasokon, egyéb
nemzetiségi forumokon,

- koordinalja az orszagos, a fovarosi és helyi nemzetiségi Onkormanyzatokkal torténd
kapcsolattartast,

- szervezi, segiti a nemzetiségi 6nkorméanyzatoknak a telepiilési onkormanyzatot érintd
ugyeit,

- gondoskodik nemzetiségi Onkormanyzatok iiléseinek el6készitésérdl:

0 meghivok,

eléterjesztések,

testileti-tisztségvisel6i dontések,

hivatalos levelezések elokészitése, postazasa,

O OO



- gondoskodik a nemzetiségi tlések:
0 jegyzékonyveinek elkészitésérol és

O tovabbitasardl és a Fovarosi Kormanyhivatal részére

0 adontések nyilvantartasarol, sokszorositasarol,

o koordindlja a nemzetiségi ©nkorméanyzatok targyi-technikai feltételeinek
biztositasa soran felmeriil6 feladatok megoldasat,

0 evente elokésziti feliilvizsgalatra a nemzetiségi Onkormanyzatokkal kotott

Egyiittmiikdési megallapodast.

Gazdalkodéassal kapcsolatos feladatok:

Az éllamhaztartdsi torvényben ¢és az ehhez kapcsolodd kormanyrendeletben eldirtak
figyelembe vételével elkésziti a kdltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat:

elkésziti a nemzetisegi 6nkormanyzatok koltségvetéset, és eves beszamolojat, valamint
havonta a pénzforgalmi jelentést a K11 program segitségével, melyet az énkorméanyzat
vezetdi latnak el alairasukkal és tovabbitja a Koltségvetési es Szamviteli csoport felé
elkésziti a koltségvetési maradvany elszamolasat,

ellatja a bevételek analitikus konyvelését pénzforgalmi szamlanként, bankkivonatok
alapjan,

ellatja a kiadasok atutalasat, analitikus nyilvantartasat pénzforgalmi szamlankent és a
készpénzfizetéseket esetében,

vegzi a hokozi kifizetések kiirasat, szamfejteset, a nemzetiségi Onkormanyzatok
esetében.

Szamviteli feladatok:

ellatja a szamviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozo
korményrendeletb6l adodo feladatokat a hivatal szamviteli szabalyzataban foglaltak
betartasaval,

végzi a gazdasagi események megfigyelését, elemzését,

végzi a kdnyvvezetést, rendszeres elszdmolast a nemzetiségi énkormanyzatok részére, az
eszkozok (gépek, készletek, stb.) és a forrasok (sajat toke, tartalékok stb.) allomanyat és
ezek valtozasat értékben, folyamatosan nyilvantartja,

vezeti a gazdalkodashoz, konyvvezetéshez kapcsolodd analitikus nyilvantartasokat,
(eszkdzok, kovetelések, kotelezettségek)

érvényesiti a kifizetéseket,

végzi a fokonyvi konyvelést Onkormanyzatonként ¢&s szakfeladatonként, valamint
korméanyzati funkcionként

Végzi a nemzetiségi onkormanyzatok vagyonaban bekovetkezett valtozasok konyveléset,
elkésziti a negyedéves és az év végi mérlegét.



8. Polgarmesteri Titkarsag

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

- apolja a kormanyzati és orszagos hataskorii szervekkel a kapcsolatot,

- torekszik minél szélesebb kapcsolatrendszert kiépiteni és miikddtetni a budapesti és
egyéb hazai 6nkormanyzatokkal,

- koordinalja a keriiletben miikodé nem Onkormanyzati intézményekkel, hivatalokkal
torténd kapcsolattartast,

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

- szervezi, koordinalja az onkormanyzat, a hivatal bels6 kommunikaciés tevékenységét,

- torekszik az dnkorményzat, a hivatal egyseges arculatanak kialakitasara, informacios
anyagokat keszit,

- szervezi és koordinalja az 6nkormanyzat és hivatala mediatevékenységét,

- tajékoztatja az orszagos- és helyi sajtot az onkormanyzat es hivatala fontosabb
eseményeirdl, dontéseirdl, a szakosztaly bevonasaval sajtotajékoztatdi tevekenységet lat el,

- folyamatosan kapcsolatot tart az irott sajtoval, televizidval és radidval,

- segiti az dnkorméanyzat és hivatala tevékenysegének nyilvanossagat, melynek soran
tdmogatast nyd;jt a sajtd munkatarsainak az informacio gytijtésében,

- folyamatosan kapcsolatot tart a kerdileti irott sajtoval és kabeltelevizidval,

- szervezi az onkormanyzat sajtotajekoztatoit,

sajtofigyelést végez,

- elokésziti a Polgarmesteri Titkarsag tevékenységi korébe tartozd képviseld-testileti
dontéseket, eldterjesztéseket.

Adminisztracios feladatok:

- ellatja a polgarmester, az alpolgarmesterek, a Polgarmesteri Titkarsag napi
munkavégzését eldsegitd feladatokat,

- ellatja a polgarmester, az alpolgarmesterek, a Polgarmesteri Titkarsag levelezéset,
vendéglatasaval kapcsolatos technikai, adminisztracios tevekenységet.

Katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok:

- Segiti a Polgarmestert a katasztréfavédelemmel kapcsolatos igazgatasi és védelmi
feladatok ellatasaban.



9. Tarsadalmi és Kulkapcsolati Osztaly

Esddleges feladatkdrébe tartozik a Polgarmesteri Hivatal altal szervezett allandd és
alkalomszert rendezvények teljes korti lebonyolitasa.

Allandé rendezvények és események:

Nemzeti Uinnepségek, megemlékezesek

Idéseknek szervezett programok, rendezvények
Raszoruldknak szervezett események

Gyerekprogramok, rendezvények

Keruleti iskolasok téli, illetve nyari taborainak megszervezése
Nodnaphoz kapcsolddo rendezvények

Muskatli osztas kerileti lakosok szamara

Belvarosi Fesztival

Miivészeti Napok

Koztisztviseldi Nap

Eurdpai Automentes Nap

Mikulashoz, Adventhez és a Karacsonyhoz kapcsol6do rendezvények
Kedvezményes feny6favasar

Szervezi az Onkormanyzat szamos dijatadé tinnepségét:

Pro Civibus Dijatado

Jov6 Varosa-, Ifju Tehetség-, és Ifju Sportold Dijatado
Diszpolgar és Erdemkereszt,

Kozszolgalati Erdemérmek Dijatadd Unnepsége
Reitter Ferenc Dijatado

Kolcsey Ferenc Dij

Pilinszky Emlékérem

Belvéaros Miivelddéséért Dij

Belvaros Egészséglgyért Dij

Belvaros Szocialis Munkéért Dij

Szervezi a Kkerliletben torténé alkalomszerii rendezvényeket: pl. kulturdlis események,
kiallitasok, megemlekezések, koszoruzasok, emléktabla &taddsok, terek, szobrok, utcak
atadasi tinnepsége stb.




Aktiv testvérvarosi kapcsolatot tart fent a kovetkezd telepiilésekkel:
Rozsnyo, Rahd, Gyergydszentmiklds, Torocko, Enlaka, Etéd, Jerevan, Krakkd, Topolya,
Mondragone, Berlin.

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

Az 6todik kerdleti iskolasok kulfoldi testvervarosi taboroztatasat és a hataron tali gyerekeik
balatoni tAboroztatésat szervezi.

Segiti a kerlleti nemzetiségi O6nkormanyzatok (Bolgar, Gordg, Horvat, Lengyel, Német,
Ormény, Roma, Romaén, Szerb, Szlovdk) munkajat, és elkésziti az ezzel kapcsolatos
el6terjesztéseket.

Az osztaly feladatkorébe tartozik a kerlleti civil szervezetekkel, egyesiiletekkel torténéd
kommunikacié és kapcsolattartas.

Elékésziti és szervezi szamos kulturdlis program Onkormanyzat 4ltal torténd tAmogatasat és
segitését: pl.
Stylewalker, Design Hét, Falk Art Férum, Cirko-Gejzir miivész mozi, Szinhazak stb.

Elékésziti és szervezi a Fiatal tehetségek Onkormanyzat altal torténd tAmogatasat: pl.

A Belvarosi Miivészeti Osztondij keretein belill anyagi tdmogatas 10-t8l 21 éves korig,
komolyzenei tehetségkutato,

rajzpalyazatok,

vers és prozamondo palyéazat.




10. Vagyon-nyilvantartasi és Hasznositasi Osztaly

Bérbeaddi tevékenyséqg bonyolitasa:

- Az Onkormanyzat rendeleteinek és hatarozatainak keretei kozott végzi a bérbeadoi
feladatokat.

- Az Onkormanyzat dontése szerint, el6késziti megkotésre a lakdsokra és nem lakas
céljara szolgalo helyiségekre vonatkozo bérleti szerz6déseket, valamint irasba foglalja
a fennall6 szerz6dések modositasarol 1étrejott megallapodasokat.

- A beérkezett kérelmek alapjan javaslatot készit a palyazaton kivil bérbe adhaté nem
lakas céljara szolgalo helyiségekre, illetve biztositja a dontes végrehajtasat.

- A palyazati kiirasra keriil6 nem lakas céljara szolgald helyiségekrdl, valamint a
palyazat érvényességére vonatkozod kovetelményekrdl a rendelkezésre allo iratok
alapjan jegyzéket készit.

- Elokésziti a palyazat kiirasat, megszervezi a palyazat lebonyolitasat, elbiralasat és a
dontés végrehajtasat.

- A nem lakés céljara szolgalo helyiségekben folytatni kivant tevékenyseg valtozasara
iranyuld kérelmet el6terjeszti, tajékoztatja a bérlét a tervezett tevékenységhez
sziikséges szakhatosagi engedélyekrol és hozzajarulasokrol.

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

- Elokésziti és elkésziti a befogadasokkal és albérletbe adéassal kapcsolatos
eloterjesztéseket, gondoskodik a dontések végrehajtasatol.

- El6késziti a bérleti jog atruhazasaval és cseréjével kapcsolatos eldterjesztéseket és
gondoskodik a dontések végrehajtasarol.

- Elkésziti a tevékenységi kor valtozasat nem eredményezd nem lakas céljara szolgald
helyiség atalakitdsdhoz sziikséges eloterjesztéseket és a dontésrdl az érintetteket
tajékoztatja.

- Az Onkormanyzat doéntéseinek megfeleléen elvégzi a lakbérek modositasaval
kapcsolatos feladatokat. Figyelemmel kiséri a bérleti dijak megfizetésének alakulasat a
Pénzlgyi Osztaly tajékoztatasa alapjan.

- Elvégzi a nem lakéas céljara szolgald helyiségek berleti dijanak moddositasaval
kapcsolatos feladatokat.

- El6késziti a hatarozatlan idore sz6lo bérleti szerzddések hatarozott iddre szo616
atalakitasara iranyul6 megallapodésokat.

- Az Onkormanyzat tulajdonaban all6 nem lakas céljara szolgaldé helyiségek
vonatkozasaban kozli a bérbeaddi igényeket a bérlékkel és kozremiikodik az erre
iranyul6 megallapodasok eldkészitésében.

- El6késziti a nem lakas céljara szolgdldo helyiség rendeltetésszerti hasznalatra
alkalmassd  tételével kapcsolatos dontéseket, valamint gondoskodik ezek
lebonyolitasarol. Elokésziti a bérbeadonak a lakdssal és a nem lakés céljara szolgalod
helyiséggel Osszefiiggd jogszabalyban meghatarozott, illetve szerzddésben vallalt
kotelezettségei teljesitését.

- El6késziti azon megallapodast, amely szerint a lakas vagy nem lakas céljara szolgalo
helyiséget a bérld teszi rendeltetésszeri hasznalatra alkalmassa €s latja el a lakast a
komfort fokozatanak megfeleld lakasberendezésekkel.



Nem lakds célu helyiség esetén a bérbeszamitasrol szolo javaslatot eldkésziti, a
lakasok esetében a figyelembe vehetd tobbletkoltség tekintetében a Varosiizemeltetd
Kft. miiszaki jellegli javaslata alapjan késziti el az el6terjesztést.

Elokésziti a megallapodast a bérlovel arrol, hogy a bérld a lakast atalakithatja ¢és
korszeriisitheti, valamint arr6l, hogy a munkak elvégzésének koltségei a bérbeadot,
illetve a bérlét milyen ardnyban terheli, valamint megallapodik a bérbeszamitas
feltételeirdl.

Megkdveteli kizarolag az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé nem szocialis lakbért
fizetd bérlok esetében a bérbeadott lakasok illetve nem lakas céljara szolgalo
helyiségek bérl6itdl, vagy a veliik egyiitt lako személyektdl a hiba megjavitasat vagy a
kar megtéritését, ha a kéar az éplletben vagy a lakasban, helyiségben az emlitett
szemelyek magatartasa miatt kovetkezik be. Ugyanez a kovetelés iranyadd akkor is, ha
az Onkorményzat tulajdonaban 1év6 lakds vagy helyiség tarsashdzban van.

A szakbizottsag dontése alapjan, kizarolag az Onkormanyzat tulajdonaban allé
épliletek és a benniik 1évé bérbeadott lakasok, nem lakés céljara szolgald helyiségek
karbantartasa, felujitasa, helyreallitasa, atalakitasa, bovitése esetén a bérlok részére
masik, az Onkormanyzat altal kijelolt lakast, helyiséget biztosit, ha ezek a munkalatok
csak a bérld atmeneti kikoltoztetésével végezhetdk el €s emiatt a lakds, nem lakas
céljara szolgald helyiség bérleti jogviszonyanak sziinetelnie kell.

Elokésziti a bérleti jogviszony sziinetelésérdl sz616 megallapodast.

Elokésziti a lakds és nem lakas céljara szolgald helyiség bérleti szerzodések
felmondasat, ha arra a bérlé felrohatd magatartasa (pl.: bérleti dij nem fizetés,
kozlizemi szamlatartozas) vagy az Onkormanyzat dontése miatt van sziikség.

Feladata a lakas és nem lakas céljara szolgald helyiség visszavételérol
(birtokbavételérdl) valo intézkedés, a szlkséges informéciok megadésa, illetve a
visszavett nem lakas, nem lakés céljara szolgalo helyiségek nyilvantartasa, ha a lakas
vagy a nem lakés céljara szolgalo bérleti jogviszonya barmilyen okbol megsziinik.

A Tulajdonosi, Elidegenitési és Lakas Bizottsag dontése alapjan koordinalja a
bérleményellendrzést. A Varosiizemeltetd Kft. altal végzett bérleményellendrzés soran
felvett jegyzOkonyv alapjan megteszi a szlikséges intézkedéseket.

Koltségelvii lakasokrol szold éves jelentés elkészitése az allami tdmogatést
kezel6 szervezet felé, illetve a szervezet altal feltart hianyossagok megsziintetésérol
intezkedik.

Joqgi tevékenyséq:

Birosagi eljaras sziikségessége vagy az Onkormanyzat tulajdonat érinté harmadik
szemely altal kezdeményezett birosagi eljards esetén haladéktalanul tovabbitja a
javaslatot, illetve a keresetet a jegyz0 felé, és javaslatot tesz a képviselet tartalmara.
Elékésziti a pert megel6zd megallapodas-tervezeteket, dsszegyiijti az Onkormanyzat
nevében meginditandd peres eljardsokhoz sziikséges informécidkat és iratanyagokat,
lefolytatja a peres ligyeket el6készito eljarast.

Fejlesztések és felujitasok teljes korii bonyolitasabdl a biztositasok megkotése:

Az osztaly el6késziti a tulajdonos nevében a biztositds kotéséhez sziikséges
dokumentumokat az ingatlanokon keletkez6 esetleges karok csokkentése érdekében.



Tulajdonosi vagyongazdalkodési dontések elOkészitése:

Elokésziti azokat az Onkormanyzati dontéseket, amelyek az egyes ¢épiiletek,
épiletrészek nem bérbeadas utjan torténd hasznositasara vonatkoznak, az épulet
funkcidjanak megvaltoztatasat, az éplilet apportalasaval, valamint az Onkormanyzat
elOvasarlasi jogaval kapcsolatos dontéseket. Elokésziti a bérlok kihelyezésére a
funkciovaltds, a hasznositds hatosagi engedélyezésére, a téarsasagi (hasznositasi)
szerzOdésre vonatkozd részletes javaslatot, valamint az ehhez sziikséges
dokumentaciot.

Feladata az Onkorméanyzat tulajdonaban 1évé telek-ingatlanok hasznositasanak
elokészitése. Az eldterjesztésnek tartalmaznia kell:

a hasznositas mddjat (eladas, beruhazas, beruhazasi részvétel, beruhazast kovetd
hasznositas stb.).

a hasznositas gazdasagi elonyeit,

a gazdasagossagi szamitasokat,

a szukséges hatosagi dontesek megjelolését.

Elékésziti és elkésziti a bérlakasok bévitésével, atalakitasaval kapcsolatos tulajdonosi
hozzajarulasokat.

Elokésziti és elkésziti az illetékes bizottsagok részére azon eldterjesztéseket, ahol
lakasbovités céljabol iires, nem lakas céljara szolgadlo helyiségeket kivannak igénybe
venni.

Onkormanyzati vagyon nyilvantartasa:

A Vagyon-nyilvantartas keretében végzi:

az ingatlanok szambavételét,

a vagyonnyilvantartd rendszer adatainak naprakész vezetését,

a kataszteri statisztika elkészitését, a jogszabdlyban eldirt nyilvantartasi ¢és
adatszolgaltatasi kotelezettségeknek megfelelen,

a vagyonleltar évenkénti aktualizalasat, a vagyonkataszter adatallomanyabdl az
ingatlanok értékadatainak atmenteset,

egyeb nyilvantartasok es statisztikak adatallomanyabdl a levalogatas sziikség szerinti
elvégzését.

Atmeneti lakdsok hasznositésa:

Az osztaly az atmeneti lakasokrél nyilvantartast vezet és a szakbizottsag reszere
elokésziti a hasznositashoz sziikséges dontéseket.

Téarsashazi feladatok:

A jogszabalyok felhatalmazédsa alapjadn - ideértve a helyi rendeleteket is - hozott
testileti, bizottsdgi és polgarmesteri dontések végrehajtasara intézkedik, kiadja a
meghbizésokat, ellenérzi a végrehajtast.

Tulajdonosi dontésre eldterjeszti a kozszolgalati szerzddésben foglaltak szerinti
munkamegosztasban a tarsashazi kozgytilési dontéseket a jogszabalyi keretek kozott,
kidolgozza a tarsashdzak altal végzendd felujitasi, nagyobb karbantartdsi munkak
pénzlgyi tamogatasanak koncepcidjat, rendszerét, az ehhez  sziikséges
rendelettervezetet.

Biztositja a palyazat Kkiirasat, elbirdlasat, vezeti a rendeletben meghatérozott
nyilvantartasokat.



- feldolgozza a palyazatra beérkezett anyagokat,

- elkesziti a megallapodasokat és a megallapodasok maédositasat,

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

- nyilvantartasokat vezet a kifizetésekrol,

- biztositja a tarsashazaktol beérkezd kiilonbozo kérelmek, javaslatok feldolgozasat,

- elokésziti a rendkiviili keret biztositasarol szo6lo dontést,

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

- eloterjeszti és feldolgozza a veszélyhelyzet miatti kérelmeket, intézi a rendkivili
tarsashazi tamogatasi kérelmeket.

Eqyéb tulajdonosi dontésekkel kapcsolatos feladtok:

- elokésziti és intézi a vagyonatadassal kapcsolatos feladatokat,

- eldkésziti az eldvasarlasi jogrol szol6 nyilatkozatokat a miiemléki ingatlanok esetében
¢s ahol a tarsashazi okiratokban a tulajdonostarsakat elévasarlasi jog illeti meg,

- ellatja a jelzalog torlésevel kapcsolatos feladatokat,

- intézi a kilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos Ugyeket.

Lakasgazdalkodéassal kapcsolatos feladatok:

- ateljes lak&sallomany és az ires lakasok nyilvantartasa,
- lakasbérbeadas ¢s lakascsere szerzodések lebonyolitasa,
- lakasbérleti jogviszony kozos megegyezéssel torténé megsziintetése pénzbeli térités
ellenében,
- életjaradéki ligyek intézése.

A beérkezett ligyiratok esetében a sziikséges eljarast lefolytatja a nem szocialis lakbért fizetd
bérlok altal bérelt lakasok esetében:

- bérldtarsi szerz6dés kozos megegyezéssel vald felmondasanak elbiralasa,

- bérldtarsi jogviszony kialakitasara irdnyuld kérelem elbiralésa,

- lakasbérleti jogviszony k6zos megegyezéssel torténd megsziintetése,

- az 6nkormanyzat tulajdonéban all6 lakasok cserejének elbiralasa,

- csereszerz6dés alapjan vald lakas ingatlan tulajdonszerzésre vonatkozd kérelmek
eléterjesztése,

- elkésziti és eldterjeszti a bizottsdg felé az Onkormanyzat javara lakas ingatlan
tulajdonjoganak adasvétel ttjan torténd megszerzését,

- sziikség esetén a kérelmek Képviselo-testilet felé torténd elbterjesztése,

- nem szociélis lakaspalyazatok kiirasa, lebonyolitésa.

A lakéselidegenitéssel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik az elidegenitésre Kkijelolt lakoépulet alapitd okiratdnak tgyvéd altali
elokészitésérol,

- lefolytatja a lakés-elidegenitéssekkel kapcsolatban beérkezett Ugyiratok esetében a
sziikséges eljarast,

- elokésziti és eldterjeszti az egyedi lakasvasarlasi kérelmeket és a dontést kdvetden
biztositja azok végrehajtasat,



- elokésziti és elbterjeszti az tres lakasok értékesitésére, valamint az Ures, nem lakés
céljara szolgald és egyéb helyiségek lakasbdvités céljara torténd értékesitésére
benyujtott kérelmeket, és 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 altali elkészitésérol,

- intézkedik a meglresedett tarsbérleti lakrész 6nallé lakassa alakitdsaval, valamint
értékesitésével kapcsolatos kérelmek, intézkedések végrehajtasardl,

- elokésziti és eldterjeszti polgarmesteri dontésre a jelzalogjog, elidegenitési és terhelési
tilalom torlése iranti kérelmeket, és intézkedik a dontések vegrehajtasarol,

- elkésziti és eldterjeszti polgarmesteri dontésre a részletfizetéssel vasarolt oroklakas
cser¢je, a részletfizetéssel vasarolt Oroklakas kozos tulajdonanak megszlntetése,
valamint a részletfizetéssel vasarolt lakasok elajandékozasa és elidegenitése esetén a
tartozas atvallalasahoz torténé hozzajarulasra vonatkozo kérelmeket, és intézkedik a
dontések végrehajtasarol,

- elokésziti €s eldterjeszti polgarmesteri dontésre a részletfizetéssel vasarolt lakasok
esetében a kedvezdbb részlefizetéssel kapcsolatos feltételek alkalmazéasa iranti
kérelmeket és intézkedik a dontések végrehajtasarol,

- intézkedik az eldszerzddések megkotése iranti kérelmek esetében az eldszerzddések
igyvéd altali elkészitésérol,

- igazolja a részletfizetésre vasarolt lakasok elszamolésaval kapcsolatos szdmlékat.

Tulajdonosi hozzajarulas:

- Elokésziti a burkolatbontassal jard kozteriileti elOterjesztéseket (viz, csatorna, gaz,
kabelépites, bontas, rekonstrukcid, metroepités, traféhazépités, Gt- és jardaépiteés,
gépkocsi behajto épités, megsziintetés, kozvilagitas épitése, rekonstrukcioja). A
tulajdonosi dontést megeldzden egyeztet a FOépitész Irodaval és a Hatosagi Csoporttal.

Koveteléskezelés:

Az 1/2011.(10.03) jegyz0i utasitas alapjan a fizetési meghagyasos eljaras intézésében torténd
kozremiikodés, a lakbeér- és lakasvasarlasi kdlcson tartozas behajtasa:

- az eljaras soran folyamatos kapcsolatot tart a Hivatal eljarasban részt vevo
munkatarsaival,

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

- a kozjegyzo altal kibocsatott fizetési meghagyas példanyat a ZENIT rendszeren
rogziti, igy tajékoztatja a Pénzugyi Osztalyt,

- afizetési meghagyéasos ugyek allasarol folyamatos, naprakész nyilvantartast vezet,

- amennyiben a tartozas behajtasa megtortént, errdl tajékoztatja az érintett tarsosztalyt,

- intézi a fizetési meghagyas eljarasi dijanak a MOKK altal megkuldott szamlak
szakmai igazolasat az arra jogosulttal és tovabbitja a Pénzigyi Osztaly felé,

- Vvégrehajtas elrendelése esetén intézkedik a végrehajtoi koltségelSleg atutalasardl és
kapcsolatot tart a kirendelt végrehajtoval, nyilvantartast vezet a végrehajtasra atadott
ugyek allasarol.



Kozlizemi szolgaltatdsokkal kapcsolatos feladatok:

- folyamatos kapcsolattartas a szolgaltatokkal (u.m. Févaros Gazmiivek Zrt., Budapest,
Elektromos Miivek Nyrt., Févarosi Vizmiivek Zrt., Févarosi Csatornazasi Muvek Zrt.,
Fovarosi Kéményseprdipari Kft).

- intézkedés oOradtirasok ligyében az egyes szolgaltatoknal, Ures helyiségek esetében,

- kdzlzemi nyilvantartasok,

- fogyasztasi adatok nyilvantartasa, figyelése és ellenbrzése,

- oraleolvasasok ellendérzése,

- tulfizetések megakadalyozasa,

- kdzuzemekkel szamlaegyeztetések megtartasa,

- elfogadott energia és kdziizemi szamlak kifizetésének engedélyeztetése,

- elkésziti az 6nkorményzati tulajdonhoz kapcsolddo kozizemi koltség tervezetét
energia hordozokeént.



V. fejezet

Eqyebek:

1. A Polgarmesteri Hivatal rendelkezik a miikodését érintd kotelezé utasitasokkal és
szabalyzatokkal. Az utasitasok felsorolasa éves bontasban az Onkormanyzat belsé halozati
rendszerén megtalalhatd. Ezek koziil a fontosabb mitkodésszabalyozo utasitasok:

A)

Utasitasok:

A kiadmanyozas rendjérdl szold polgarmesteri utasitas,

A kiadmanyozas rendjérél sz616 jegyzoi utasitas,

A Telepilésképi munkacsoport létrehozasarol sz6l6 egyittes polgarmesteri-jegyz6i
utasitas,

A Polgarmesteri Hivatalba torténd beléptetd rendszerrdl szolo egyiittes polgarmesteri-
jegyzoi utasitas,

A testuleti és bizottsagi eldterjesztések elokészitésének és benyujtasanak rendjérdl
sz0l6 egyuttes polgarmesteri-jegyz6i utasitas,

A képvisel6i-bizottsagi munkahoz kapcsoléddan biztositott mobiltelefonok, és a
mobilinternet hasznalatarol és koltségeinek viselésérdl szold egyiittes polgarmesteri-
jegyzoi utasitas,

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérdl szolod
jegyzoi utasitas,

A nem dohanyzok védelme érdekében elrendelt intézkedésekrdl szolo jegyzoi utasitas.

Szabélyzatok:
A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasaval 6sszefliggd feladatairdl szo616 tigyrendje,

Szamlarend,

Szamvitel politika,

Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
Onkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsd szabalyzat,
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezesenek szabalyzata,
Pénzkezelési szabalyzat,

Szabélyzat a szabalytalansagok kezeléséhez,
Ugyirat-kezelési szabalyzat,

Vagyon-nyilvantartasi szabalyzat,

Tlizvédelmi szabalyzat,

Kozszolgalati szabalyzat,

Munkavédelmi szabalyzat

Belso Ellendrzési Kézikonyv,

Kdzbeszerzési szabalyzat,

Kockéazatkezelési szabalyzat,

Cafetéria szabalyzat,

A Koztertlet-felligyelet kovetelés-kezelesi szabalyzata,
A kotelezettségvallalds, pénzigyi ellenjegyzés, ervényesités, utalvanyozas rendjének
szabalyzata,

A kulfoldi kikiildetésrol sz616 szabalyzat,

Kozérdekli adatok kozzétételének szabalyzata,
Adatkezelési szabalyzat,

Mindségiranyitasi kézikonyv,



- Etikai kddex,
- Informatikai szabalyzat.

C.) A képzettségi potlékokra jogositd munkakoroknel és szakképzettsegeknél a mindenkor
hatalyos, vonatkozé jogszabalyban meghatarozott pdtlékokat kell alkalmazni.

Az Ugyrend Belvaros-Lipotvaros Budapest Févaros Onkormanyzat Képviseld - testiiletének
122/2015. (VI. 25.) B-L. O. szdmu hatarozataval kertlt elfogadasra.



A Hivatal Ugyrendjének 1. szama melléklete:

A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakérok felsorolasa

- jegyzd

- aljegyz0

- f6épitész

- belso ellenér

Foépitész Iroda
- osztalyvezetd

Népjoléti Osztaly:
- osztalyvezetd

Epitési és Miiszaki Osztély:
- osztalyvezetd

Igazgatasi Osztaly:
- osztalyvezetd
- hagyatéki ligyintéz6

Ipari és Kereskedelmi Osztaly:
- osztalyvezetd

Tarsadalmi és Kilkapcsolati Osztaly:
- osztalyvezet6

Jegyz0i Titkarsag:
- osztalyvezetd
- kdzbeszerzési referens

Vagyon-nyilvantartasi és Hasznositési Osztaly:
- osztalyvezetd

Pénziqyi Osztaly:
- osztalyvezetd

Polgarmesteri Titkarsaq:
- osztalyvezetd




A Hivatal Ugyrendjének 2. szama melléklete:

Belvaros-Lipotvaros

Budapest Fovaros V. keriilet Polgarmesteri Hivatalnak

A kozfeladatokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI Toérvény 10.§ (1) bekezdés ¢ pontjaban eldirtak szerint készitett

Egyedi iratkezelési szabalyzata

A kozfeladatokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995.

évi LXVI. Torvény 10.8 (1) bekezdés c) pontja alapjan az egyedi iratkezelési
szabalyzattal egyetértek.

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

Foévarosi levéltar vezetdje

A kozfeladatokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995.

évi LXVI. Torvény 10.8 (1) bekezdés c) pontja alapjan az egyedi iratkezelési
szabalyzatot — az illetékes kozlevéltarral egyetértésben — jovahagyom.

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

Mint a teruletileg illetékes Kormanyhivatal vezetdje



A kozfeladatokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolé 1995.
évi LXVI. Térvény 10.8 (1) bekezdés c) pontja alapjan a Belvaros — Lip6tvaros Budapest
Fovaros V. Keriilet Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzatat a kovetkezékben
allapitom meg:

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

Jegyzo



1. Altalanos rendelkezések

Az altalanos rendelkezések témainak felépitése:

- 1.1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya ..........cc.ccoocevevieneiiiiiniiiinn, 2. oldal
- 1.2. Az iratkezelés szabaly0zasa ............cccccvvveriviieiiiese e 3. oldal
- 1.3. Az iratkezelés SZEIVEZELE ........ccccoeveieii s 3. oldal
- 1.4. Az iratkezelés fellgyelete .......ccoovviviiiiiciiie e, 4. oldal
- 1.5. Ajogosultsagok kezelésenek szabalyai ..........ccccocereiiviiriinnnnns 6. oldal

A Belvaros Lipotvaros Budapest Févaros V. keriilet Polgarmesteri Hivatal
(tovabbiakban: Hivatal) egyedi iratkezelési szabdalyzata (tovabbiakban: Iratkezelési
Szabalyzat)

- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo
1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. 8-anak (1) bekezdése,

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

a Budapest Fovaros Levéltara egyetértésével, ¢és a Budapest FOvaros Kormanyhivatala
vezet6jének jovahagyasaval késziilt.

Az irattari terv az Iratkezelési Szabalyzat kotelezé mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, és az irattari tervet alkalmazd szerv (szervek) feladat- és hataskorében
bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési idé megvaltozasa esetén modositani kell.

1.1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

1) Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatalnal keletkezd, oda érkezd, illetve
onnan kimené valamennyi iratra, az Onkorminyzat és Hivatal vezetdire,
koztisztviseloire, kozalkalmazottjaira és munkavallaloira, azaz a Hivatal dolgozoira —
jogviszonyatol fuggetlenll —, a polgarmesterre, illetve az iratkezelési tevékenységgel
érintett képviselod-testiileti, bizottsagi tagokra, valamint a testiileti munka és a kiilonb6z6

=rer

bizottsdgok munkajanak adminisztraciojat végzé munkatarsakra.

A TIratkezelési Szabalyzatot alkalmazni kell a Hivatal miikddése kapcsan keletkezett
minden — nem mindsitett — irat kezelése soran.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra €és azok kezelési rendjére
- az allamtitokrol és szolgalati titokrdl sz616 1995. évi LXV. térvény,
- a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szol6 79/1995. (IV. 30.) Korm. rendelet,

- a nemzetkdzi kotelezettségvallalas alapjan késziilt mindsitett adat védelmének
eljarasi szabalyairol sz6l6 179/2003. (X1. 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 belsd szervezeti egységeinek vezetdi feleldsek azért, hogy az Iratkezelési
Szabélyzat tartalmat az erintett munkatarsak megismerjék és betartsak.

1.2 Az iratkezelés szabalyozasa

4)

5)

Az Iratkezelési Szabalyzat szabalyozza az irat pontosan kdvethetd ellendrizhet6 utjat az
ugyvitelben a beérkezéstol/keletkezéstol az irattarozasig, az iratok biztonsagos 6rzésének
modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését
¢s levéltarba torténd atadasat.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat szerves egységet képez az Ltv. 10. 8 (4) bekezdésének
felhatalmazasa alapjan a koziratok kezelésének szakmai iranyitasat ellatd miniszternek
az oktatasi és kulturalis miniszterrel egyetértésben kiadott egységes irattari tervével.

1.3. Az iratkezelés szervezete

6)

7)

8)

Az UGYREND hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal 6sszefliggé tevékenységekre vonatkozo feladat- s hataskoroket, és
Kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

Az UGYREND-ben meghatarozottak szerint, a szervezeti tagozodasnak, valamint
iratforgalomnak megfelel6 vegyes iratkezeléssel latja el.

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kovetkezo szervezeti keretek kozott torténik:
a.) Az iratkezelési feladatok, tevékenység iranyitoja a jegyzo.
b.) Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz0 latja el.

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

- Tisztségviseldk

- Onkormanyzati iratok (Testuleti és bizottsagi tilések anyagai)
- Epitési és Miiszaki Osztaly

- Foépitész Iroda

- lgazgatasi Osztaly

- Ipar- és Kereskedelmi Osztaly

- Jegyz6i Titkarsag

- Népjoléti Osztaly

- Pénzugyi Osztaly

- Polgarmesteri Titkarsag

- Téarsadalmi és Kilkapcsolati Osztaly

- Vagyon- Nyilvantartasi és Hasznositasi Osztaly
(tovabbiakban: kdzponti iktatdsba bevont szervezeti egységek)

d.) Nem tartoznak a kdzponti iktatds korébe, eés az ugyintézésik helyén papiralapu
iktatassal nyilvantartottak:



f)

peres lgyek (4. fejezet).

A kozponti iratkezelési feladatokat a Jegyzoi Titkarsag Ugyviteli Csoportja, illetve
az Iratkezelési Szabalyzat 8) d.) pontjaban meghatarozott tgykoérrel foglalkozé
szervezeti egysegek latjdk el a vonatkozo jogszabalyok és az Iratkezelési
Szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen.

Az iktatast — a Hivatal rendelkezésere allé iktatoprogram felhasznalasaval — az
Iratkezelési Szabalyzat 8) c.) pontjdban meghatarozott szervezeti egységeknél az
Ugyviteli Csoport szamitogépen végzi. Kivéve az onkormanyzati iratokat
(bizottsagi és testiileti iilések jegyzOkonyvei és mellékletei), amiket a bizottsagok,
illetve a testlilet mellett az adminisztracids feladatokat ellato tigyintézék végeznek.

9) Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak madjat, rendszerét, az egyes
ugyviteli teriletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén az
illetékes kozlevéltar és kdzigazgatasi hivatal egyetértésével lehet.

10) A szervezeti egység vezetdjének feladata:

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

az irattari terv évenkenti felllvizsgalata, és megkuldése minden év December 20-
ig az Ugyviteli lroda vezetdjének

a be / kilep6 munkatarsak elektronikus iratkezelé rendszerhez torténo
hozzaférési jogosultsag igénylése, jogosultsagok moddosulasainak jelzése az
Ugyviteli Iroda felé

kilép6 munkatdrs elszamoltatdsa iigyirataival, valamint az osztilyon marad0
ugyiratok dtadasardl, ill. az elektronikus iratkezeld rendszerben valo dtvezetésrol
gondoskodik.

11) Az tgyintézé feladatkore:

dontés a csatolt el6zményiratok végleges szerelésérol,
az lgyirat tisztazasa,

az irattari tételszam meghatarozasa,

egyéb ligykezel6i utasitasok megadasa,

az iratok szakszeri kezelése, megfelel6 tarolasa,
tértivevények iigyirathoz torténé szerelése

irattarozas elott a felesleges iratok (plusz példanyok, egyéb feljegyzések, az
aktdhoz hivatalosan nem tartoz6 masolatok, stb.) eltavolitasa az aktabdl.

a kiadmanyozott, elintézett iigyirat eléadoi iven és a — szervezeti egység
vezetdjének dontése alapjan — az elektronikus iratkezelé6 rendszerben az
intézkedés datumat, valamint a hatdsagi statisztikan feltlintetett adatok
rogzitése.

12) Az lgykezel6 feladatkore:

a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtdl, illetve személytol érkezett
kildemény(ek) atvétele, bontasa, nyilvantartasa (eérkeztetés, iktatas), tovabbitasa,
postazésa, irattarozasa, 6rzése ¢és selejtezése, valamint ezek ellenérzése,

az irat kiadasa és visszavétele,



- aziratok szakszerl kezelése, megfeleld tarolasa.

13) Az iratkezelésben résztvevo tigyintézOk, iratkezeldk és egyéb tigykezeld személyek
feladata, hogy:

- tevékenyseguket a jelen iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartdséval végezzék,
- vedjék az iratokat és az adatokat

a jogosulatlan hozzaférés,

a megvaltoztatas,

a tovabbitas,

a nyilvanossagra hozatal,

a torlés,

a megsemmisités, valamint

a megsemmisulés és

O O 0O 0O 0O o o o

a séerulés ellen.

1.4. Az iratkezelés fellgyelete

14) A Hivatal egységes ¢s szabalyszerii iratkezelési gyakorlatat a Hivatal jegyzdje — a
Jegyz6i Titkarsag vezet6jének kozremiikodésével — felligyeli.

A jegyzOt az iratkezelés felligyeletében tartds tavollét esetén az aljegyzd helyettesiti.
15) A jegyz6 felel6s:
- Az  egyedi Iratkezelési ~ Szabalyzat  elkészitéséért,  jovahagyasaért,
szabalyszerliségéért és a feladatoknak megfeleld célszertiségéért,
- az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

- az lratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért,
a szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséert,

- az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzéséért és
tovabbképzeseért,

- az iratok szakszeri és biztonsagos megorzésére alkalmas elektronikus iktatasi
rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai feltételek biztositasaért, felligyeletéért,

- az iratkezelési segedeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok
stb.) biztositasaért,

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és cimtaraknak
naprakészen tartasaért, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekért és azok
betartasaert,

- ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért,



16)

17)

- egy¢éb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A jegyz6 a Hivatal altal 6nadlléan Uzemeltetett informatikai rendszer vonatkozasaban
meghatarozza az ilizemeltetéssel és ellendrzéssel kapcsolatos egyes munkakorok
betolteséhez szikseges informatikai ismereteket, Kkijel6li a szamitastechnikai
rendszerének biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan felelds személyt és a rendszer
Uzemeltetéséért onalloan felelés személyt, valamint kijel6li azt a szervezeti egységet
(vagy dolgozok csoportjat), amely gondoskodik a kdvetelmények teljesitésérdl és
feltigyeletérol.

A nem selejtezhetd koziratok fennmaradasanak biztositasa érdekében a kozfeladatot
ellatd szerv iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét — az iratkezelési szabalyzat
alapjan — az illetékes Budapest Févaros Levéltara ellen6rzi.

EllenoOrzési feladatainak soran:

- az UgykezelGi es az irattari helyiségekbe beléphet, az iratokba — az allamtitkot és a
szolgélati titkot tartalmazo iratok kivételével — és az iratkezelési nyilvantartasokba
betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgalhatja;

- iratkezelési kérdesekben szaktanacsot ad, a nem selejtezhetd iratok épségben és
hasznalhat6 allapotban torténd megdrzését stlyosan veszélyeztetd hibakat és
hidnyossagokat jegyz6konyvbe foglalja, megsziintetésiikre vonatkozéan hataridét
allapit meg;

- ha a Hivatal a jegyz6konyvben meghatarozott ideig nem intézkedik, akkor a
levéltar szabalysértési eljaras inditasa céljabdl a felugyeleti szervet értesiti, annak
hianyaban a szabalysertési eljaras inditdsat maga kezdeményezi.



1.5. A jogosultsagok kezelésének szabalyai

18) Az iratkezelési szoftverhez valo hozzaférési jogosultsdgokat névre széloan kell
dokumentalni. A dokumentumok taroléasa és kezelése a jegyz6 feladata.

A jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a jegyzdi engedélyezést kovetden a
rendszergazda feladata.

A jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvonasat a szervezeti egység vezet6jének
kell irasban kezdeményeznie a jegyzénél. A kezdeményezésére a névre sz6l0
hozzaférési jogosultsag dokumentacio szolgal (6. szamu melléklet). A beallitast végzo
rendszergazda a jogosultsag életbelépését (az idépont feljegyzésével), beallitasanak
megtorténtét a dokumentumon igazolja. Ennek egy masolati példanyat a rendszergazda,
az eredeti példanyt a jegyz6 Orzi.

Uj jogosultsag engedélyezése:

Amennyiben 1) belépd vagy jogosultsiggal még nem rendelkezd munkatérs
munkakdréhez hozzaférési jogosultsag engedélyezése sziikséges.

Jogosultsdgok modositasa
0 munkakor megvaltozasaval 6sszefliggd jogosultsag-valtozas;

O betegség, szabadsag stb. miatti hosszabb tavollét folytan sziikségessé vald
felfliggesztes, helyettesites.

Jogosultsdgok megvonasa

Hozzaférési jogosultsdggal rendelkez6 munkatars jogosultsaganak megsziinését eredményezo
valtozés (pl. munkaviszony megsziinése, mas munkakorbe helyezése stb.) esetén az adott
szemely minden jogosultsagat torolni kell.

19) A jegyz6 felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes

ugykezeloék jogosultsaganak) kialakitasaért és miikodéséért. Az elektronikus iratkezelési
szoftver hasznalatahoz kapcsolodo jogosultsagi rendszer két teriilete:

Funkcionalis _jogosultsdg: a felhaszndlok csak a szamukra engedélyezett
funkcidkhoz (lekérdezés, iktatast végzo, elintézés, irattarozas, stb.) férhetnek
hozza. Egy felhasznald tetszOleges szamu szerepkorrel rendelkezhet.

/////

elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel. (A
meghatarozott funkciokat mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja.)



2. Az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei

Az iratok kezelésének altalanos kdvetelményeinek témai:

- 2.1, AZ iratoK rendSZEreZESE .......ccevvererierieiiseeeeieie e 7. oldal
- 2.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa ....... 7. oldal
- 2.3. Hozzé&féres az iratokhoz, az iratok vedelme ...........cccccovvvivinnnns 8. oldal
- 2.4. Az iratok kolcsonzése, betekintés, masolatkészites ................... 9. oldal

2.1. Az iratok rendszerezése

20)

21)
22)

23)

24)

25)

Az onkormanyzati/allamigazgatasi feladat- és hataskorébe tartozo Ugyek intézesenek
attekinthetosége érdekében az azonos ligyre — egyedi targyra (targykorre) — vonatkozé
iratokat egy irategységként, tgyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett igyek
egyes fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton bellli irategységnek, Ugyiratdarabnak
(lgydarabnak) mindsiilnek.

A tligyirat fizikai egylittkezelése az eléadoi ivben torténik. Az eléadoi ivben a kezddirat
a legalso, a legnagyobb alszdmu irat vagy a kiadmany-tervezet a legfelso.

Az elektronikus (gyirathoz tartozé (gyiratdarabok nyilvantartasat Ugyirattérkep
segitségével az elektronikus rendszer biztositja.

Az iktatott Ugyiratokat, a nem iktatadssal nyilvantartott iratokat, valamint a Hivatal
irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat — legkés6bb az irattarba helyezésiik el6tt —
az irattari tervben meghatéarozott irattari tételekbe, és targyi (targykor) alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni (azaz irattari
tételszammal kell ellatni).

Az Ugyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat-egyutteseket, valamint az
onkormanyzat irattari anyagaba tartoz6 egyeb mas iratokat — legkés6bb az irattarba
helyezésiik elott — az irattéri terv alapjan kell az irattéri tételekbe sorolni, és irattari
tételszammal ellatni.

Az (gyvitelnez mar nem szikséges, irattarozasi utasitassal ellatott (gyiratokat az
irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

2.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentélasa

26)

27)
28)

29)

A Hivatalhoz érkez0, ott keletkezo, illetve az onnan kimeno iratokat az azonositashoz
szlikséges, és az gy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben (peres lgyek esetén), vagy elektronikus
programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani (iktatni) (kézponti nyilvantartasba
bevont szervezeti egységek esetén).

Az érdemi ligyintézést igényld iratokat iktatassal kell nyilvantartadsba venni.

Az iktatast — annak adathordozojatdl fuggetlendl — olyan médon kell végezni, hogy az
iktatokonyvet/adatbazist az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvetelét postakonyvvel, azokban az
esetekben, mikor az iratok szama a szokasosnal joval nagyobb, és rendelkezésre ll
valamilyen elektronikus adatallomany, ami minden sziikséges adatot tartalmaz, az atadé
¢s atvevo kOzOtti egyeztetés alapjan atadas-atvételi jegyzOkonyvben torténik.



30) Minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen az, hogy:
- ki (&tado személye),
- mikor (4tadés id6pontja),
- kinek (atvevo személye),
- milyen médon

tovabbitotta, vagy adta at az iratot.
31) Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentéaldsaval
biztositani kell, hogy:

- azlgyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan kovethetd és
ellenorizheto,

- az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithatd legyen.

32) Az iratkezelési folyamat szerepléit (iktato, szignald, kiadmanyozo, igyintézo, tigykezeld)
- ahivatali atszervezés, illetve megsziinés, valamint
- szemelyi véaltozas esetén

a kezeléstlikben 1évo iratokkal el kell szamoltatni.

33) Az clszamoltatas alapjat a nyilvantartasok (iktatokonyv, eléadoi munkanaplo,
ugyiratpétlo lap, stb.) képezik, melyek alapjan az érintettet tételesen el kell szamoltatni.
Az elszamoltatasrol jegyz6konyvet kell felvenni.

2.3. Hozzé&férés az iratokhoz, az iratok védelme

34) A vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével hozzaférést kell biztositani a Hivatal
irattari anyagéhoz.

A hozzaférés madjai:
- betekintés,
- kolcsonzés,
- mésolat készitése.

35) A Hivatal dolgozo6i csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakorik ellatasahoz szlikséglk van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazéast ad, melyet dokumentalni kell, a dokumentumot az iratpotiohoz kell
csatolni.

36) Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl a jegyz6 irasban rendelkezik.

Ennek keretében — figyelemmel az irat vedelmének kdvetelményeire — kell meghatarozni:
- a munkahelyrdl kivihet6 iratok koreét,

- akivitel engedélyezésének madjat,
- az irat munkahelyen kiviili tanulményozéasanak idétartamat,
- az irat visszahozatalanak id6pontjat.

Az irat munkahelyen kivili tanulmanyozasat nyilvantartasban régziteni kell.
37) Az igyintézok és ligykezelok fegyelmi felelésséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.



38) Az iratkezelés sordn hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen
hozzaférést6l. A Kozponti Iktatd és az atmeneti irattar kilon-kilén helyiségben
miikodik, hogy az alkalmazott eszk0zok, iratok kezelése, taroldsa az egyéb
tevékenységtol (iktatas, atadas-atvétel stb.) elkilonitetten torténjen.

39) A helyiséget kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fiiggden az egyes
vezetOk hatarozzak meg a kulcsok tarolasanak rendjét.

A fokozott biztonségi igények érvényesilése érdekében, kulcstartdé doboz hasznalata kotelezo.

A kulcstartd dobozt munkaidén kiviil a portan lemez-szekrényben kell tarolni. A helyiség

munkaiddn kiviil, munkasziineti napon torténd felnyitasarol az illetékes vezet6t értesiteni kell.

A helyiség felnyitasardl — amennyiben az tigykezel6 nincs jelen — jegyzOkonyvet kell felvenni.

40) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott eszkdzokkel (hagyoményos és gépi
adathordozokkal) kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi
intézkedésekrol.

41) A papiralapu iratokat szakszerien kell kezelni, az alapvetd, altalanosan elfogadott
szabalyok szerint elvarhatdo gondossaggal kell (pl. nedvességtdl, fénytél, hétol, stb.)
védeni.

42) Biztositani kell az elektronikus iktato- és tigykezelé rendszer vedelmét illetéktelen
behatoléssal, hozzaféréssel szemben.

43) Az clektronikus dokumentumokat oly médon kell megdrizni, amely kizarja az utdlagos
modositas lehet6ségét, a meglrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a
jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és archivalojanak
egyértelmii  azonosithatosagat,  valamint az  elektronikus  dokumentumok
értelmezhetéségét (olvashatdsagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatlan hozzaférés, modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

44) Az iratkezelési szoftver elemeir6l (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és
kornyezetilk) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni,
amelyek biztositjak azok helyreallitasat.

45) Az elektronikus iratkezelési szoftver minden felhasznal6janak személy szerint

/////

valtoztatdsat naplozni kell.
46) Az iratkezelési program a rendszerben tortént valamennyi eseményt naplézza.

2.4. Az iratok kolcsonzése, betekintés, masolatkészités

47) A Hivatal irattari anyaga hasznalhat6 belsé tigyviteli célbol és kiilsé szerv, vagy kiilsé
személy megkeresésére.

48) A kolcsonzés — az adatvédelemre vonatkozd elbirasokra figyelemmel — masolattal is
teljesitheto.

49) Az tgyfélnek és képvisel6jének a ra vonatkozd iratba valdo betekintést és a
maésolatkészitést Ggy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne
sériljenek. Ennek rendjét a vezetdk az iranyadé ¢és hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével hatdrozzdk meg. Amennyiben iigyfél vagy képviseléje irattarban
1évo iigyiratba kér betekintést, vagy masolatot, Ugy az Ugyiratot adott szervezeti
egység ligyintézdje kérheti ki irattarbol és teljesitheti.



50)

51)

52)

53)

54)

55)

A papiralapt  dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités soran a
masolatkészitd biztositja a papiralapi dokumentum és az elektronikus méasolat képi vagy
tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az aldiras elhelyezését kovetden az
elektronikus masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket (az el6adéi belsé oldalan), kolcsonzéseket utdlagosan is
ellenérizheté modon, dokumentalni kell.

Az irat Kkolcsonzését utolagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell
elvégezni oly modon, hogy az irattarbdl kiadott tgyiratrol tgyiratpétlo lapot kell
késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt iigyiratpotlo lapot a
kblcsonzes ideje alatt az tgyirat helyé kell tarolni.

Amennyiben a kiemelést kér6é hataridore nem szolgaltatja vissza az Irattarnak az
iigyiratot, aigy az Ugyviteli iroda vezetdje irasban szdlitja fel.

A Hivatal kezelésében 1évo 15 évnél régebben keletkezett nem selejtezhetd iratoknak a
kutatasat, amelyek az Ltv. 12.8 (7) bekezdéseben meghatarozott kutatasi korlatozasi id6
eltelte utan is az dnkormanyzat érizetében maradnak, a kozlevéltarakban 1évé anyagra
vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

A Hivatal Atmeneti Irattarat, és a Hivatal pincéjében, valamint a Markd u. 5. szam
alatt Kozponti Irattairat miikodtet. A Marké utcai Irattarbol 2 munkanapon beliil
kell kiadni az iratot a kikéronek.



3. Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamataba tartozo tevékenységek:

- 3.1 Klldemények AtVAtele, ......ccoceeiiiiiiiieiseeiee e 11. oldal
0 BeérkezO kiildemények .......cccovvvveiirinniiniisesce s 11. oldal
0 Atvételre jogosult SZEMEIYEK ..........cccevevvvreveerrerierinienrsrereenen, 12. oldal
0 Kiildemények ellenérzése atvételKor .......cvvvvvvrieivrereneriennnns 12. oldal
0 Sériilt kildemény Kezelése ........cocovrvveiiivciniieeniseeresene, 12. oldal
0 Atadés — atvételi eliSMervény ........ccocoveveveveievesressesieenens 13. oldal
0 Gyors elintézést igényld iratok kezelése ..........covvvrvvvniriennn. 13. oldal
0 Elektronikus killdemények kezelése ..........cccoveverireienininnne, 13. oldal
0 Téves cimzés vagy helytelen kézbesités ..........cccccovvvvvnvrnenene. 14. oldal
- 3.2. Klldemények felbontasa, .........ccccovvviviiiiiniieieieie e 14. oldal
- 3.3. Kiildemények €rkeztetese, ........ccvvvvierenieiieesieie e sie s 16. oldal
- 3.4. Az ligyintézd kijeldlése (Szignalds), .......cccoeiiriviiiiiiiiiciiennnns 18. oldal
- 3.5. Az iktatds (AltalAn0San), .......ccccccevevieeiiiiesi e 19. oldal
O AZIKEAIOSZAM, ...cveviieieiieeee e 20. oldal
0 Iratok nyilvantartasba vetelének eljarasa, .........c.ccccocevvvvrnenene. 21. oldal
o0 Testlleti és bizottsagi anyagok kezelése, .........cccoveivririnnnne, 21. oldal
Lo T | -1 (0] (0 /SR 22. oldal
Lo T 21 14 T T [0 15 AR SRRS 23. oldal
L I 1 1G7:110) 0 1<) § 7o« TP 24. oldal
O MULALOZAS, ..cveveieieieiieiee e 25. oldal
o Ugyiratok tovabbitasanak rendje .........c.cceeceeevvrverreerreeerrennnn. 25. oldal
- 3.6. Kiadmanyozas (alairas, hitelesites), ........ccocuverienivieniniennnnnn. 26. oldal
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3.1. Kildemények atvétele

Beérkezd kiildemények

56) Az

Iratkezelési Szabalyzat hatdrozza meg a helyi 6nkorményzathoz érkezett

kiildemények atvételére vald jogosultsagot €s az atvétellel kapcsolatos teenddket, a
kildemény érkezésének madja szerint:

a Magyar Posta Zrt. utjan érkez6 kiildemények atvétele a postai szolgaltatasok
ellatdsar6l és mindségi  kovetelményeirdl szolo hatalyos jogszabalyban
meghatarozottak szerint torténik;

a Fovarosi Kormanyhivatalbdl, és Fopolgarmesteri Hivatalbol érkezett
kildeményeket minden munkanapon az ezzel megbizott dolgozé veszi at

kiilon  kézbesités, futarszolgalat utjan érkezé kiilldemények  atvételére
meghatalmazott személyt kell kijel6lIni, aki az atvételt alairasaval dokumentalja;

személyesen kézbesitett kildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi
igazolas kiadasara is jogosult;

munkaidén tul érkezett kiildemények atvételére — allandd portaszolgalat esetén — a
portasnak megbizast célszerti adni;

elektronikus Uton érkezett killdemények atvételére kdzponti postafiokot kell az
elektronikus rendszerben izemeltetni,

kommunikéacids eszkdzok segitsegével (fax)

az lgyfélkapun at érkezett kiildeményeket a miikddtetd rendszer automatikusan
kezeli.

Ugyfél az iratat hivatali iigyfélfogadasi idében a szervezeti egységnél azon
kivll az tgyfelszolgélati irodan nyujthatja be.

A hivatalhoz érkezett kiildemények jellemzden a kdvetkezok lehetnek:

levél,

fax,

e-mail,

postai csomag,

postai utanvételes csomag,

csomagkiild6 szolgalat altal kézbesitett csomag,

csomagkiildé szolgalattol érkezett utanvételes csomag.

A kiilldemények atvételi igazolasanak kotelez6 adatai:

atvevo neve (olvashatoan, lehetdleg nyomatatott betiivel),
atvétel datuma, ,,siirgds” jelzési kiilldeménynél ora, perc megjeloléssel,

atvevo alairasa.



Atvételre jogosult személyek

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

a cimzett, vagy az altala megbizott személy - valamennyi kildemény

vonatkozasaban,

- a jegyzO, vagy az altala megbizott személy - valamennyi kuldemény
vonatkozasaban,

- a postai meghatalmazassal rendelkezé személy — a postai kildemények
vonatkozasaban,

- az Ugyfélszolgalati Csoport iigyintézdje — ha az iratot kozvetlenil neki adjak at az
Ugyfélszolgalati Irodaban,

- az ugyintézéssel megbizott személy az Ugyfelek altal gyfélfogadas keretében
személyesen atadott irat vonatkozasaban,

- azlgyeleti szolgalatot teljesitd személy

58) A Hivatal részére postan érkez¢ iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket — az
Ugyviteli Csoport vezet6je altal erre kijeldlt személy — munkanapokon 9.00 6raig 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 at az iratot,
ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb a kovetkez6 munkanap kezdetén az
iktatonak iktatasra atadni.

Kiildemények ellendrzése datvételkor

61) A kiildeményt atvevé személy koteles ellendrizni:
- acimzés alapjan a kildemény atvételére valo jogosultsagat,
- akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezOségét,
- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlensegét.

62) Utanvételes csomagok esetében célszerli ellendrizni azt, hogy a kiilldemény atvétele
szukséges-e, ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabol egyértelmiien
kovetkeztetni lehet-¢ a megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

63) Palyazati kiildemények atvételénél az aktualis palyazati kiirasnak megfeleléen kell a
palyazati anyagot kezelni (Pl.: atvételi elismervény, azonosité ravezetése, felbontas
nélkuli tovabbkildés, stb.).

64) A kiildemények atvételénél az atvevd a Hivatalban érvényben 1évé biztonsagi
eloirasokat is érvényesiteni koteles (példaul a kiildemények biztonsagi atvilagitasa,
elektronikus erkezés esetén virustalanitas, stb.).

Sérult kiildemény kezelése

65) Serilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jel6lni kell, és
soron kiviil ellendrizni sziikséges a kiildemény tartalmanak meglétét. (A hianyzd
iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildé szervet, személyt — jegyz6konyv felvételével —
értesiteni kell.)



66) A csomagkiildd szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad
atvenni. A sériilten érkezés tényérdl tajékoztatni kell a csomag megrendel§jét.

Atadés — atvételi elismervény

67) Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt
— atvételi elismervénnyel, az atvétel tényének az lgyiraton vagy a méasodpéldanyon
alairassal val6 igazolassal — igazolni kell.

68) A papir alapu iratok esetében az atvevo az érkezés modjanak megfeleld, rendszeresitett
kézbesitbokmanyon az atvételt

- olvashat6 alairasaval és
- az atvétel datumanak feltlintetésével

ismeri el.

Az atvétel igazolasa a kiildemény jellegétdl fiiggden valtozhat.

69) Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildd szolgalatok esetében a
szolgaltatok altal kért atvételi igazolason a Hivatal hivatalos bélyegzojét is szerepeltetni
kell.

70) Tértivevényes kildemények esetén, amennyiben nem a feladotol, vagy a feladd
megbizottjatol kdzvetlendl térténik az atvétel, gondoskodni kell a tértiveveny feladéhoz
vald visszajuttatasarol.

Gyors elintézést igénylo iratok kezelése

71) Az atvétel idOpontjat rogziteni kell a kiilldeményen. Az ,,azonnal" és ,,slirgds" jelzésii
hatdsdgi kildemények &tvételi idejét Ora, perc pontossdggal kell megjeldlni. A
kiildeményt azonnal az érintettnek, vagy a postabontasért felelds szervezeti egységnek
kell tovabbitani.

72) Az Ugyfélszolgalai Irodan atvett kiildemények esetében az atvevd, az illetékes vezetd
dontése szerint naponként tobbszor, mig a taviratokat, elsdbbségi kiildeményeket, az
»azonnal", vagy ,siirgds", vagy mas hasonlo jelzési kiildeményeket soron kiviil
tovabbitja a postabontdénak.

Elektronikus kiildemények kezelése

73) Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladonak a
kildemény atvételét igazold és az erkezés sorszamat is tartalmazo -elektronikus
visszaigazolast (atvételi nyugtét).

74) Elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérélevéllel lehet. A kisérdlevelet és az iratot (adathordozot)
egylitt kell kezelni (irat és melléklete). A kisérdlevélen a cimzés adatai mellett fel kell
tlntetni a szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat,
rendelkezik-e elektronikus alairassal, milyen elektronikus alairassal rendelkezik,
tovabba az adathordozé paramétereit. Egy szamitogépes adathordozén csak azonos
ugyhoz tartozo irat(ok) adhatd(k) at. Amennyiben ez nem teljesil, a kiildemény atvételét
vissza kell utasitani.

75) Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot
jelent a helyi dnkormanyzat szdmitastechnikai rendszerére.

76) A Hivatal a feldolgozas elmaradasanak tényér6l és annak okarol értesiti a kiildot.



73)

77)

Nem koteles a fogadd szerv értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegli
biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany az adott kiild6tol.

Az ismétl6dé elektronikus killdeményeket egy beadvanyként kell kezelni (pl: e-mail-ok,
melyeken latszik, hogy ugyan attdl a feladdtol, ugyan abban targykorben érkeztek,
nagyon kis idokiilonbséggel).

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités

78)

79)

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

Amennyiben a feladé nem allapithatd meg, a kildemeényt irattarozni, és az irattari
tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

3.2. A kildemények felbontasa

80)

81)

82)

83)

84)

85)

86)

A Hivatalhoz érkezett killdemenyeket az e feladattal az Ugyviteli Csoport vezetdje altal
megbizott Ugyviteli Csoport munkatarsai bonthatjak fel és latjak el érkeztetd
bélyegzdvel, és rogzitik a megfeleld érkeztetd konyvben.

A szabalysértési hatdsaghoz érkezdé kiildeményeket az Ugyviteli Csoport atadja az
Igazgatasi Osztaly Szabalysértési Csoportjanak, a peres és jogi képviseletet igényld
peren Kivuli tgyeket pedig az aljegyzének iktatasra.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
- a min0sitett iratokat,

- az ,s.k." felbontasra, a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, a kisebbségi
onkormanyzatok és tagjaik nevére szolé killdemenyeket,

- apélyazatra utald felirattal ellatott kiildeményeket,
- az Okmanyiroda cimére erkezett, valamint
- ajegyz0 altal megjeldlt tisztségviselOk nevére cimzett kiildeményeket.

A felbontas nélkll atvett kiuldemények cimzettje soron kivil koteles gondoskodni az
altala atvett hivatalos kiildeményt Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol
(pl.: iktatds céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az Ugyviteli Csoporthoz, az
iktatashoz szukséges informéaciokkal (szignalassal) ellatva).

A kuldemény felbontasakor ellenérizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett
melléklet(ek) meglétét és olvashatdsagat.

Az esetlegesen felmertild problémaék esetén

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

- aproblémarol tajékoztatni kell a kiildét.

Irathiany esetén az irathidny tényét jegyzOkonyvben, illetve az iraton vagy az eléadoi
iven kell rogziteni. (Jegyzokonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiilldeményhez
kell mellékelni.)

A Hivatalba a telefaxon érkezé leveleket, arajanlatokat stb. a telefaxot kezeld
titkarnének azonnal nyilvantartasba kell venni. A nyilvantartas évente 1-es szammal
kezd6d6 sorszdmos nyilvantartokonyvben torténik. Ezzel egyidejiileg értesiteni kell a



cimzettet, akinek haladéktalanul gondoskodnia kell az atvételr6l. Az atvétel igazolasa az
nyilvantartokdnyvben, az atvevd aldirasaval és az idépont megjeldlésével kell, hogy
torténjen.

87) A faxon érkezett irat esetében el6szor gondoskodni kell az informaciokat tartosan 6rz6
maésolat készitésérdl, ha ez sziikséges.

88) A faxon erkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezesek az iranyadok.

89) Az elektronikus adathordozon érkezett killdemény felbontasakor, azaz a megnyitasaval
ellendrizni  kell a kisérélevélben foglaltak, azonositok stb. valdsagtartalmat.
Amennyiben az érkezett elektronikus kildemény a rendelkezésre all6 eszkozzel nem
nyithaté meg, ugy a kiildét az érkezéstél szamitott harom napon beliil értesiteni kell a
kuldemény értelmezhetetlenségérol, és az onkormanyzat altal hasznalt elektronikus Gton
torténd fogadas szabalyairdl.

Ilyen esetben az érkezés idOpontjanak az dnkorményzat altal is értelmezhetd kiildemény
megérkezését kell tekinteni.

90) Amennyiben az irat benyujtasanak id6pontjadhoz jogkdvetkezmény fiizodik vagy
flizédhet, gondoskodni kell arr6l, hogy annak idOpontja harmadik fél altal
megallapithatd legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas iddpontjanak megallapitasa
a boriték csatolasaval is biztosithatd.

Elektronikus Uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer &ltal automatikusan generalt,

az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idopont az iranyado.

91) A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van:

- aboritékot ujbol le kell ragasztani,

ra kell vezetni a felbonto nevet,
- jegyzbékonyvet kell felvenni a felbontas tényérdl a datum megjeldlésével,

- a kiildeményt a felvett jegyzOkonyvvel egyiitt siirgdsen el kell juttatni a
cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes ligykezelohdz, és a mindsitdt —
mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a
betekintésrol. (A felbontd a kézbesitOkonyvben az atvétel és a felbontds tényét
koteles rogziteni az atvetel datumanak megjelolésével.)

(Ha késébb deriil ki, hogy a kiilldeményben mindsitett irat van, a boritékot 0jbol le kell

ragasztani, rd kell vezetni a felbontd nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzékonyvvel

siirgésen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az ligykezel6hoz.)

92) Ha a felbontds alkalmaval kiderul, hogy a kuldemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonto:

- az Osszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és

- a penzt, illetékbelyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell
csatolni.

93) A kuldeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadvany illetékkoteles — a b) pontban foglaltak elézetes figyelembevételével —
az ugyintéz0 a beadvanyra felragasztja, ¢és az illetékjogszabalyban megfelelden
értekteleniti.



94)

95)

b) Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az Ugyfél azt a
beadvanyban kért illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitasahoz csatolta.

c) Ha a kért okirat kiadasat a Hivatal megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkoteles, az illetékbelyeget — mellékletként feltiintetve - ajanlott
kildeményként vissza kell kiildeni az tigyfélnek.

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

A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzével vagy a bélyegen a
keltezés tintaval torténd atirasaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkdteles iraton az
illetéket részben vagy egyaltalan nem rottak le, az illetékjogszabalyok szerint kell
eljarni. Ez az eljards azonban — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nem
akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést, illet6leg tigyintézést.

A kuldemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha
- azligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizodik,

a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megallapitani,

a kildemény hianyosan vagy sérilten érkezett meg,

bilincselekmény vagy szabalysértés gyantija mertil fel,

az ,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértiveveny" posta jelzettel ellatott boriték.

3.3. Kildemények érkeztetése

96)

97)

98)

99)

A papiralapu és elektronikus kiildemények atvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az érkeztetés az érkeztetd bélyegzének az iratra
valo ranyomadsa, az érkeztetd szam adasa, rogzitése az iraton, az érkezett kiildemény
kiild6jének, érkeztetdjének, belsdé cimzettjének, az érkeztetés datuménak, a kiildemény
adathordozdjanak, fajtajanak és érkezési madjanak nyilvantartasba vetele.

Az érkeztetés nyilvantartdsa — fliggetlenll az irat adathordozojatdl — szervezeti
egységenként érkezteté konyvben torténik. A Hivatalhoz érkez6 minden kiildeményt
érkeztetni kell, az érkezés napjan, de legkésobb a kiovetkez6 munkanapon. Az
érkeztetési sorszam évente érkeztetd konyvenként eggyel kezdédden folyamatos.

A személyes postafiokokra érkez6 hivatalos kiildeményeket azonnal a kozponti
postafiokokba kell tovabbitani. A személyes postafiokok érkeztetést nem végezhetnek.

A kuldemények érkeztetése a kiildemény fajtja, formatuma szerint:

- Papiralapu kildemenyek beadvany érkeztetését a kozponti iktatoiroda, vagy az
erre kijelolt tigykezeld vagy ligyintézd végzi az atvétel igazolasaval.

- Az elektronikus postafiokra érkezd
o elektronikus fajl (Word vagy mas formatumud dokumentum),
0 online kitoltésii beadvany,

o Ugyfélkapun keresztil — a torvényben szabalyozott biztonsagi elbirasok
alkalmazésa mellett — kozvetlentl kitoltott kildemény érkeztetését az lgyviteli
rendszer automatikusan végzi a visszaigazolassal egyidejlileg.

100) A kiildemények érkeztetd bélyegzével vald ellatasa és szétosztasa az Ugyviteli Csoport

postabontassal megbizott munkatarsainak feladata.



101) A szervezeti egységek szerint csoportositott kiildeményeket, a felado megfeleld
adatainak megadasaval kell bevezetni az egyes szervezeti egysegek — akar -
elektronikus atadokonyvébe. A hivatkozasi szammal (ragszammal) ellatott tértivevényes
és ajanlott kildemeényeknél a hivatkozasi szamot, illetve ajanlasi ragszamot is
szerepeltetni kell az atadokonyvben, a visszakereshetdség érdekében.

102) A posta altal készitett, napi datummal ellatott, tételes listan — ami a ragszamos
kildemények egyedi azonositdit tartalmazza — minden tételnél jelezni kell, hogy melyik
szervezeti egységhez keriil tovabbitasra a megfeleld azonositdsi szammal ellatott
kildemeny.

103) Az igy rendezett, iktatasra nem keriil6 kiilldeményeket naponta 12 oraig at kell adni az
egyes szervezeti egységeknek.

104) A taviratokat, az expressz kiildeményeket, az "azonnal" vagy "siirgés" jelzésti (vagy mas
hasonlo jelzésli) kiildeményeket soron kiviil kell tovabbitani a cimzett szervezeti

egységnek.

105) Ha a postabontas soran a cimzett az &ltalanos cimzés miatt nem megallapithato, a
kildeményt a jegyz6hoz kell tovabbitani.

106) Amennyiben az &llapithatd meg, hogy az tigyben a Hivatalnak nincs illetékessége, akkor
a kiildeményt a hataskorrel rendelkezd osztdly vezetdjének kell tovabbitani, aki a
megfeleld intézkedés megtételérdl gondoskodik.

3.4. Az ligyintéz6 kijelolése (szignalas)

107) Minden beérkezé iratnal ki kell jelolni az iigyintézot. Az ligyintéz6t altalaban a
szervezeti egység vezetdje jeloli ki.

108) A szignalasra el6készités soran az irat targyanak, tartalmanak az elézményre utald
hivatkozasi szama alapjan, elészignalasi jegyzék segitségével automatikus szignalas is
torténhet.

109) Az elOszignalasi jegyzéket a szervezeti egységek vezet6i allitjdk Ossze az irodan
hasznélatos tigykorok, mas azonositok és az iligyintézOk nevének egymashoz
rendelésével (pl. irdnyitdszam szerint, a paros hazszamu ugyek megjeldléssel, megadott
tertlet alapjan) az irodan kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

110) A szignald személynek
- ki kell jeldli az tigyintézat, és
- kozolni kell az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon utasitasait, pl.:
O téargy meghatarozas,
o feladatok,
0 hatarido,
O siirgdsségi fok stb.

111) A szignélasi jegyzéknek tartalmaznia kell a szervezeti egység, illetve a csoport
megnevezeését, az ligykort, az ligyintéz6 nevét és az adott tigykorre vonatkozé eljarasi
hataridot, kiegészitve az esetlegesen az osztalyvezetd altal megallapitott szorosabb
hatariddvel.

112) Az el6szignalasi jegyzéket évente kotelezden feliil kell vizsgalni. Az ugyintézés
szervezeteben tortént valtozasok esetén a jegyzeket haladéktalanul modositani kell.



113) Abban az esetben, mikor a szignalasi jegyzéken nem szerepld iigykdrben, cimen vagy
mas szempont szerinti ligyben kell meghatarozni az ligyintéz6t, a szervezeti egyseg
vezet6je jogosult a szignalast megtenni.

114) A szignalasra jogosultsaggal rendelkez6 vezeté az automatikus szignalast felllbiralhatja
és modosithatja.

115) Irat szignalasara jogosult:
- ajegyz0, valamint
- aszervezeti egységek vezetdi — a szervezeti egyseg vonatkozasaban,

- a szervezeti egység vezetdje altal kiadott szignalasi jegyzEék alapjan az iktatast
végzd személy.

116) Az iratkezelés soran az Ontapados jegyzettomb-lap elhelyezése a kildeményre és az
eléaddi ivre nem megengedett.
3.5. Az iktatas (altalanosan)

117) A Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkez6 iratokat — 118) e€s 119) pontokban felsoroltak
Kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatni kell.

A nyllvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl megallapithato legyen:
az irat beérkezésének/hivatalboli keletkezésének pontos datuma:

- az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,
- azirat targya,
- azelintézés modja,
- akezelési feljegyzések,
- azirat holléte.
118) Nem kell iktatni, csak érkeztetéssel kell nyilvantartasba venni:
- amunkalgyi nyilvantartasokat,
- abérszamfejtési iratokat,
- az anyagkezeléessel kapcsolatos nyilvantartasokat
- a bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat,
- ameghivokat,
- atananyagokat, konyveket
- avisszaérkezett terdvevényeket,
- akozlonyoket.
119) Nem kell érkeztetni, iktatni és mas modon sem kell nyilvantartasba venni:
- az Udvozldlapok,
- areklamanyagokat, tajékoztatokat,
- asajtoterméket,

- az elofizetési felhivasokat, arjegyzékeket.



120) Nem kell iktatni, de kilon kell nyilvantartani és kezelni a pénzigyi bizonylatokat. A
pénzigyi bizonylatok kezelését a Pénzigyi Osztaly a szamvitelr6l szol6 2000. évi C. tv.,
valamint az ad6zas rendjérél szo16 2003. évi XCII. tv. szabalyainak megfeleléen végzi.

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

Soron kivul kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridés iratokat, taviratokat, elsébbségi

kildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds" jelzésii iratokat.

Ha az irat munkaidén kiviili idében érkezik, azt a kovetkez6 munkanapon iktatni kell, s a

tényleges erkezési, atvételi idopontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.
122) Ha korabban iktatoszamon kezelt irat anyakonyvi folydszamot kap, az iraton mindkét

szamnak szerepelnie kell.

123) A érkez6 iratok folyamatos, kozponti nyilvantartasba vételérdl, iktatasarol — kivétel a
nem kozpontilag iktatandd Ugyek iratai — az Ugyviteli Csoport iktatast végzo
munkatarsai gondoskodnak.

124 A kozponti iktatas szamitdgépen — szervezeti egységenkent kilon iktatokonyvbe valo
iktatassal, iktatokdnyvenként mas-mas szamkeretben — fészamon torténik.

Az iktatészam

125) A Hivatalban a 8) ¢ pont szerinti szervezeti egységenkent mas-mas romai szam jeléli az
iktatokonyvet.

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

- savon beldli csoport (,,/”jellel elvalasztva a rémai szamtdl, betli vagy szam
alatdrés) — nem minden szervezeti egység van tovabb bontva, de ha van, akkor
meg kell adni,

- f6szam (,,-” jellel elvalasztva az el6z6ektdl, max. 5 jegyii szam) — minden esetben
meg kell adni (2007. évtél minden iktatokényvhoz kilén szamkeret tartozik),

- alszam (,,/” jellel elvalasztva a fszamtol, max. 4 jegyli szam) — ha nincs megadva,
akkor az ,,egész aktat” jel6l, ha meg van adva, akkor csak a meghatarozott tgyirat
egy irata (alszdma) értendd az iktatdszamon.

- évszam (,,/” jellel elvalasztva az el6z6kt6l, lehet 2 jegyii v. 4 jegyli szam) — minden
esetben meg kell adni, mert évente ismétlddhetnek a fészamok.

126) Az iratokat, az Ugyiratra, az Ugyirathoz tartozd iratokra, illetve az Ugy intézésere
vonatkoz6 legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szamon, iktatdszamon
kell iktatni.

127) A fészamok 2006. évi iktatasig minden évben 101-gyel kezdddnek, kivéve azoknal az
iktatokonyvnél, ahol nincs gylijtészamos iktatas.

2007. évtdl a jogszabaly nem engedi a gylijtészamos iktatast, igy az iktatokonyv kezdd
sorszamatodl folyamatos az iktatoszam kiosztas.

128) Egy iratnak csak egy iktatdszdma lehet. Téves iktatds esetén az iktatdszam nem
hasznalhaté fel Gjra.

129) Az ugyanazon (gyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani.



130) Az alszamokra tagolodd sorszamos iktatasnal (fészamos iktatds) az egyedi ligyben
keletkezett els6é irat Onallé sorszamot, fészamot kap. Az tligyben keletkezé tovabbi
iratvaltds a foszam alszamain kerll nyilvantartasba. Egy f0szamhoz 9999 alszam
tartozhat. Uj alszamra kell iktatni minden beérkezé és hivatalbol kezdeményezett iratot.
A beérkezd iratra adott valasz/dontés a beérkezd irat alszamat kapja.

131) Uj alszarara kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot —, ha egy elintézett tigyben (j
hatarozat sziletik (példaul: jogszabaly valtozas miatt).

Hatarozatra érkezo fellebbezés — mint beérkez6 irat — Uj alszamra kerl.

132) Az iktatonak az ugyirat targyat (targykorét) — illetéleg annak megallapitasara alkalmas
roviditett valtozatot — az iktatokonyv/adatbazis targykor rovataba be kell iri. (A
targykoroket eldre kell meghatdrozni, az irattari terv ligykdr meghatarozasai alapjan, és
hozzakd6tni a megfeleld irattari tételszamot is, hogy az iktatas folyaman mindig ugyanazt
a meghatéarozast, roviditést hasznalja mindenki. Ez az egységesités megkdnnyiti a
késobbi csoportosithatosagot, lekérdezhetdséget, €s kimutatasok készitését is.)

133) Az lgyirat targyat (targykorét) csak egyszer, az igyirathoz tartozo elsd irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval, kell beirni.

134) Ha az iigy intézése soran az aktaba kiilonboz6 targykorii alszamok (iratok) keriilnek,
akkor az aktat a hosszabb 6rzési id6t meghatarozo selejtezési kodot tartalmazé irattari
tételszammal kell ellatni, és e szerint kell irattarozni.

134) Az tugykezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Amennyiben a Hivatalhoz a szokasos beadvany mennyiség
tobbszorose érkezik egyszerre (pl: segely beadasanak hatarideje koral; Gj segelytipus
bevezetése, stb.), a pillanatnyi helyzet ismeretében, a lehetdségek figyelembe vételével,
az érintett szervezeti egységgel egyeztetett hataridonek megfelelden kell az iktatasnak
elkészilnie.

A 121) pontban szabalyozott soronkiviliséget ebben az esetben is biztositani kell.

135) Az elektronikus adathordozon érkezett beadvanyokon (PI.: magnetofonszalag, hajlékony
lemez, CD Rom stb.), arra alkalmas modon, az ugyirat szamat is és targyat is rogziteni
kell kisérélapon. Az iktatokonyv "irat jellege™ rovatdba be kell jegyezni, hogy pl.
"magnetofonszalag”, a "kezelési feljegyzések” rovatba pedig annak tarolasi helyét.

136) Iratok nyilvantartasba vételének eljarésa:
- az el6zmény megallapitasa és visszakeresése,

- az el6adoi iv és az iktatobélyegzd adatainak kitoltése, az elézmény szerelésének,
valamint csatolasanak feltuintetése,

- a mutatézds (manudlis iktatdsndl mutatokonyv vezetés; elektronikus iktatasnél
automatikus index épites),

- az iktatasi adatok vezetése vagy szamitogépen torténd rogzitése,
- az eljarasi hataridok feltiintetése,
- alezart Ugyek irattéri tételszamanak és az irattarba tétel idejének feljegyzése,
- arogzitett adatok mentese.
Testuleti és bizottsagi anyagok kezelése

137) A testiileti és bizottsagi jegyz6konyveket — kUlon-kulon iktatokonyvben — fészamra kell
iktatni Ulésenként.



138) A testiileti iilésrol szolo jegyzOokonyvek, a kapcsolodo iratanyag valamint a kihirdetett
rendeletek eredeti peldanyat naptari évenként be kell kottetni.

139) A testuleti iratanyagot bekotésre, illetve irattarozasra az aldbbi rendezettségben kell
elokésziteni:

tartalomjegyzék

a meghivo

az eldterjesztések eredeti példanya,

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

iilésjegyzokonyv,

szavazatOsszesito (szamitogépes adatbazisbal),

a jelenléti iv.

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

140) A zart Glésrol kiilon jegyzokonyv készil.
141) A kihirdetett rendeleteket naptari évenként 6nallo kotetbe kell kottetni.

142) Az igy elokészitett iratokat folyamatos oldalszamozassal kell ellatni.

143)A testiileti jegyzOkonyv hanganyagat a jegyz6konyv elkészitését kovetden — az Irattari
Tervben meghatarozott idében — a Budapest Fovaros Levéltaranak at kell adni.

Iktatokonyv
144) A Hivatal, iktatas céljara:

az auditalt ,,IRMA” programmal vezérelt elektronikus iktatokonyvet (adatbazist)
haszndl — a kdzponti iktatasba sorolt szervezeti egységeknél,

évente megnyitott, hitelesitett (nyilvantartasba vett, folyamatosan oldalszamozott,
év végén zaradékolt, az ligykezeld, és célszerlien az iktatasi hely szerinti vezetd
altal alairt és a szerv bélyegzblenyomataval ellatott) papiralapti iktatokonyvet
hasznal — a manualisan nyilvantartott Gigyek esetében (peres igyek).

145) Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

iktatoszam,

iktatas idOpontja,

kiildemény érkezésének idOpontja, mddja, érkeztetd szama,

kiildemény elkiildésének idopontja, mddja,

kildemény adathordozojanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozdja,
kiildé megnevezése, azonosito adatai,

cimzett megnevezése, azonositd adatai,

érkezett irat iktatdszama (idegen szam),

mellékletek szdma és tipusa,

ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintéz0 megnevezése,

irat targya,



- el6- és utoiratok iktatoszama,

- kezelési feljegyzések,

- lgyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,
- irattari tételszam,

- irattarba helyezés id6pontja.

146) Az elektronikus iktatds gyakorlati tudnivaloit az ,,IRMA” program felhasznaldi
kézikdnyve tartalmazza.

147) Az iktatast olyan mddon kell dokumentalni, hogy az iktatokonyvet — papiralapon és
elektronikus forméban egyardnt — az Ugyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni. Az iratforgalmat minden esetben gy kell dokumentalni, hogy egyértelmiien
bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az iratokat.

148) Téves iktatds esetén a papiralapd iktatokonyvben a bejegyzést athazassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés
olvashatosdga mellett — kétsegtelen legyen (a javitas ténye nyilvanvald legyen, majd
kézjeggyel és a javitas idépontjanak feltlintetésével igazolni kell). Meg kell azt is jeldlni,
hogy a tévesen beiktatott gy iratdt mely szamra iktattdk at. A tévesen kiadott
iktatdszam nem hasznalhato fel Ujra.

149) Az iktatokonyvben sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat ¢sszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikseges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athtzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezessel és
kézjeggyel kell igazolni.

150) Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatidsa utan le kell zarni.
Lezaras utan az iktatokonyvbe iktatni nem lehet. Az adott tigyh6z a kovetkez6é évben
érkezett valasziratot mar 01 iktatészdmra kell iktatni, és az eldzményt szerelni kell.

151) Az iktatokonyv hitelesitését valamint lezarasat a Jegyzoi Titkarsag vezet6je végzi.

152) A papiralapu iktatokényvben az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kovetd alahtzassal
kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden aléirdssal, tovabba korbélyegzo
lenyomataval hitelesiteni kell.

153) Elektronikus iktatokényv hasznalata eseten a modositasokat, tartalmuk megérzésével, a
jogosultsaggal rendelkezé iigyintézé/iigykezelé azonositojaval és a javitas idejének
megjelolésével, naplozassal dokumentalni kell.

154) Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utols6 munkanapjan, az utolso irat
iktatasa utan hitelesen le kell zarni. A program automatikusan biztositja, hogy a zaras
utén a rendszerbe nem lehet tovabbi iratot iktatni.

155) Amennyiben () iktatoszoftver keriill bevezetésre, a folytonossagrol és a migraciorol
gondoskodni kell.

156) A lezarast kovetbéen az elektronikus iktatokonyvek tarolasat az adathordozé
1ddtallosagat biztositd paramétereknek megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell
biztositani. Az onkormanyzatndl a tarolasbol adddhat adatvesztés, eldtte gondoskodni
kell az adathordozon talalhatd informaciok hiteles maésolasarol, konvertalasarol,
atjatszasarol.



157) Az irat iktatasa el6tt minden esetben meg kell allapitani, hogy van-e elGirata
(el6zménye).

Az eldiratot (el6zményt) szerelni kell:

- ha az elézmény az irattarban taldlhato, az Ugyviteli Csoport irattar kezelésével
foglalkoz6é munkatarsainak kell az irat szerelését elvégezni, legkésébb a beérkezést
kdveté napon. Kivételt képeznek az irattarban tarolt, illetve az iktatoprogram altal
még nem kezelt iratok, valamint a palyazatok és a negyedéves segélyezéskor
halmozottan jelentkezd szerelési igények, melyek szerelésének hatarideje tovabbi
egy munkanap.

- ha az el6zmény hataridében (scontréban) van, akkor — mivel a hataridot altalaban
az iktatast végz0 munkatarsak kezelik — az iktatast végzé munkatarsnak kell a
szerelést elvégeznie, €s egyben az aktat ki kell vennie a hataridobol.

Az Epitési és Miiszaki Osztaly hataridés anyagait az osztalyon kiilon kezelik. A
nyilvantartas felé a sajat rendszeriikb6l késziilt listat készitenek, ami rogzitésre
keril az iktaté programmal.

- ha az elézmény az iligyintézonél talalhatd, akkor az ligyintézd feladata, hogy a
szerelést elvégezze, az eldaddi iv karbantartdsdval (a megfeleld sorszamon
bevezeti az alszdm adatait) egyditt.

158) Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetseges az el6zmény fészamara (pl.: el6z6 évi lezart
ugyirat), rogziteni kell az iktatokdnyvben/adatbazisban:

- az el6irat iktatdoszamat, és
- azelézménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utdirat iktatoszamat.

159) Az el6zményt ideiglenesen (csatolas), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott
irathoz kell kapcsolni.

160) Amennyiben az elézményezés soran megtalalt iratrdl kideriil, hogy nem az uj irat el
irata, de annak ismerete a szignalashoz, valamint az gy elintézéséhez sziikséges, a két
iratot csatolni kell. Az (igy lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helytkre kell
visszahelyezni. A csatolast és a csatolas megsziintetését az eléadoi iven jelolni kell.

161) Ha az Ugy lezéarasa utan az 6sszetartozo iratok véglegesen egyitt maradnak (szerelés),
ezt is jeldlni kell az iktatokonyvben/adatbazisban. A jelolés az irattarba vagy hataridébe
helyezés tényének athizasaval és a "kezelési feljegyzések™ rovatban az irat 0j helyének
megjelolésével torténik.

162) Azokban az esetekben, amikor az eldiratok nem szerelhetdk, azok hollétét fel kell
tlntetni.

Ha az eldirat irattarban, vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az ligykezeld, ha
pedig az elézmény az ligyintézonél van, az iligyintézd koteles azt az utobb érkezett
irathoz szerelni.

Eloadoi iv
163) Az ugyvitel segédeszkdzekeént,

- az Ugyirathoz tartozd iratok iktatasanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi
adatoknak a feljegyzésére;

- az ligyintéz6i munka adminisztralasara, ligyintézoi, vezetdi utasitasok rogzitésére;

- az iratok fizikai egységének biztositasara



eléadoi ivet kell hasznalni. Az el6adoi ivet az igyirattal egyiitt kell kezelni.

164) Az el6adoi iv az irat boritdjaként szolgal. Elsé oldala az tigyirat legfontosabb adatait,
Ugyintézoi, kiadoi utasitasokat és egyéb iratkezelési mozzanatokat rogzit. Belsd oldala
feljegyzések céljabol hasznalhato.

165) Az el6adoi ivet az 1) foészam létrehozasakor az iktatast végzé munkatars nyitja meg
(manualis iktatas eseten (szabalysértési tigyek és peres tigyek) kézzel irva, elektronikus iktatas
esetén nyomtatva) a megfeleld adatok Kitoltésével.

Megnyitaskor kitoltend6 adatok:
- szervezeti egység,
- iktatoszam,
- eldado neve,
- eloirat szama,
- targykor,
- irat jellege,
- egyéb azonosito,
- Ugyfél neve,
- Ugyfél cime,
- egyéb résztvevok,
- megjegyzeés és
- az 1. alszamhoz tartozo:
0 érkezési datumot,
o kiildo kodjat,
0 lgyintézési id6 kodjat.
166) Az iktatott, iktatobélyegzdvel ellatott iratokat eléadoi ivben kell elhelyezni.
167) Az irat tovabbi kezelése soran az eléadoiven a fentieken kiviil még fel kell tiintetni:
- irattéri tételszamot;
- kezelési feljegyzéseket;
- alszdmonkent:
0 az ¢érkezés idOpontjat;
o kiildd kodjat,
iigyintézési 1d6 kodjat,
elintézésének idépontjat;

irattarba helyezés id6pontjat,

O O O O

hatarozattal tortént elintézés esetén a ,hatdsagi statisztikahoz” szlikséges
adatok kodjait.

168) Az eléadoiven célszerii feltintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a
kiadmanyozas es expedialas adatait.

169) Az el6adoi ivvel kapcsolatos kitoltési utasitasokat az iv belsé oldala tartalmazza.



Az iktatobélyegzo

170) A papiralapt iratok iktatasahoz iktatobélyegzot kell hasznalni, ennek lenyomatat az
iraton el kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell télteni az iktatonak.

171) Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:
- aszerv nevét, székhelyét,
- ateljes iktatdszamot (iktatokonyv; f6szam; alszdm)
- elézmény teljes iktatdoszamat (iktatokonyv; f6szam; évszam)
- az iktatas évét, honapjat, napjat,
- mellékletek szamat és az érkezett irat és mellékleteinek lapszamat,
- 1ligyintézd nevét.
Mutatozas

172) Az tgyirat visszakereshet6sége érdekében, az {igyfél neve és egyéb azonosité adatai
alapjan:

- Papiralapu iktatas esetén (peres tugyek) mutatd konyveket kell vezetni az lgyfél
neve és azonosito adatai, illetdleg az iigyirat targya alapjan, a mutatozast az iktatas
napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon kell elvégezni.

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

Ugyiratok tovabbitasanak rendje

173) Az iktatott és szerelt, el6adoi ivvel ellatott iratokat az iktatas napjan, de legkésébb az azt
kovetd munkanapon 12.00 oraig az Ugyviteli Csoport munkatirsa a szervezeti
egységekhez tovabbitja. Az iratok atvételét a szervezeti egység vezetdi kotelesek
biztositani.

174) Iktatas utan az atadas napjat, majd emelkedé szamsorrendben az Ugyiratok iktatoszdmat
az el6add1 munkanaploba kell beirnia az ligyintézonek.

175) Az elektronikusan iktatott anyagokndl az atadas-atvételi lista el6ad6i munkanaploként is
hasznalhato.

175) Az ligyintézOk a neviikre szignalt iratokrol naptari évenként megnyitott munkanaplot
kotelesek vezetni.

176) Az atvétel igazolasa papiralapu tgyirat esetében az egyedi irat azonositojanak, az atvétel
idépontjanak feljegyzése és az atvevd alairasa ellenében, atadokonyvben/atadolistan
torténik.

177) Amennyiben az iratot mas szervezeti egysegnek is at kell adni tajékoztatasra,
egyeztetésre, részleges Kkiegészitésre, véleményezésre, stb., az atadas-atvételt az
atadokonyvben/atadolistan alairassal kell igazolni.

178) Az elintézett, hataridobe tett, vagy hivatalbol inditott {igyek iratait, valamint a kimend
postat kiilon dossziéba rendezetten az Ugyviteli Csoport munkatarsa alairas ellenében
naponta 14 oraiglaz iktatando iratok dtvétele utin lehetéleg 2 oran beliil veszi at az
osztalyokon az e feladatot ellat6 munkatarstol.



179) A Hivatalon belll az irattovabbitas atadolistaval/atadokonyvvel torténik, melybe az
atadas napjat és emelkedd szamsorrendben az ligyiratok iktatoszamat kell bejegyezni.

Amennyiben az egyik szervezeti egység — Hivatalon belll — masik szervezeti egységtol
hivatalosan kér szakvéleményt (vagy mas hasonléan dokumentalast igényl6 iratot ad at),
a kérést tartalmazd iratot tértivevénnyel is atadhatja, annak érdekében, hogy az
ugyiratban a kérelem atadasat dokumentalni tudja.

Az irat atvevéje minden esetben koteles az atvételt olvashato aléirassal, vagy szignoja
mellett a nevét olvashatdan is feltlintetve, igazolni.

3.6. Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

180) Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

181) Az

iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok

alkalmazhatok:

»Sajat kezii felbontésra!",

,»Mas szervnek nem adhato at!",

,Nem masolhato!",

,,Kivonat nem készitheto!",

,,Elolvasas utan visszakiildendq!",

»Zart boritékban tarolandd!" (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjeldlésével),

valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok megismerését.
182) Nem mindsiil kiadmanynak:

az elektronikus visszaigazolas,
a fizetési azonositorol és az iktatoszamrdl sz616 elektronikus tajékoztatas,
az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok, valamint

a Polgarmesteri Hivatal miikodése sordn az tlgyfelek iigyintézését ¢&s
joggyakorlasat, kotelezettségteljesitését segitd tajékoztatok, melyek kdzvetlen
jogot és kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupan altalanos jellegli informaciot
szolgéltatnak.

183) A kiadmanyokat (valaszleveleket és sajat kezdeményezésii iratokat egyarant) a helyi
onkormanyzat hivatalos fejlécével vagy hivatalos nyomtatvanyan (levélpapirjan) kell
elkésziteni.

184) A kiadmany hitelesitésére az 6nkormanyzat hivatalos korbélyegzojét kell hasznalni.

185) Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak az UGYREND-
ben meghatérozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.

186) A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat kezlleg aldirja, vagy a kiadmanyozd neve
mellett az ,,s.k." jelzés szerepel,

a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, valamint



187)

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- a kiadméanyozo neve mellett az ,,s.k." jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhii alairas-
mintaja, és

- akiadmanyozo6 szerv bélyegzdlenyomata

szerepel.

188)

189)

190)

191)

192)
193)

194)

195)

A kiadmany kotelezo tartalmi elemei:
- aszervezeti egység neve, cime telefonszama és fax-szama,
- iktatdszam (az érkeztetéssel kapott szam)
- az ligyintézd neve,
- targy,
- hivatkozasi szam,
- mellékletek,
- kiadmanyoz6 neve,
- hatarozat esetén a KET 72. 8. (1) bekezdés, valamint
- Vvégzés esetén a KET 72. 8. (2) bekezdés alkalmazasa.

Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadményozas iddpontjat dokumentalo
mindsitett elektronikus alairast kell alkalmazni.

Az donkormanyzatnal keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy
tigyintézoje — figyelemmel az iratok masoléasara, hitelesitésére vonatkozo szabalyokra — a
jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapt és elektronikus masolatot is
kiadhat.

A kiadményozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldirds-bélyegzokrol és a hivatalos
célra felhasznalhatd elektronikus aldirdsokrol az érvényességi 1d0 feltiintetésével
nyilvantartast kell vezetni.

A kimend iratot azzal az iktatoszammal kell ellatni, amelyre az intézkedés, illetve a
valaszadas tortént.

A Polgarmesteri Hivatal altal készitett hiteles kiadmanyr6l hiteles méasolat — papir alapu
kiadmany esetében — a irat zaradékolasaval adhato ki.

A masolat, vagy kiadmany hitelesitését az eredeti iratot &rzé szervezeti egység
tigykezeldje, illetve testiileti jegyzOkonyv esetén a Jegyzoi Titkarsag munkatdrsa végzi
zaradékolassal.

A kiadmanyozashoz hasznalt hitelesité eszk6zok:

- Kiadményozashoz az allami cimerrel és sorszammal ellatott bélyegzot kell
hasznalni. A kiadott bélyegzokrdl €s az érvényes alairasokrol nyilvantartast kell
vezetni.

- Belvaros-Lipotvaros Budapest Févaros V. ker. Onkorméanyzat cimerét tartalmazo,
a Magyar Koztarsasdg cimerét tartalmazo hivatali bélyegzok, tovabba a
hosszUbélyegzok nyilvantartasinak vezetésér6l, az elavult, megrongalddott
bélyegzdk cseréjérdél és a bevont bélyegzék megsemmisitésérdl a Személyzeti



Csoport gondoskodik. A bélyegzék nyilvantartasanak nyomtatvanyat lasd az 7. sz.
mellékletben.

- A bélyegzé hasznalgja felelds annak rendeltetésszerti hasznalataért, biztonsagos
Orzéseért.

- A bélyegzdt a hasznalo:
0 Kkizarolag a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,

O a hivatalos munkaidd leteltével, illetve a hivatali helyiségbdl val6 tavozaskor
biztonsagi zarral ellatott fiokba koteles elzarni,

0 csak a Személyzeti Csoportnal vezetett nyilvantartdson vald elézetes atiras
utan adhatja at masnak,

0 a kozszolgalati jogviszonyanak megsziinése esetén a Személyzeti Csoportnal
vezetett nyilvantartdson vald torlés mellett koteles az erre Kijeldlt
munkatarsnak leadni.

0 A bélyegzd elvesztésérdl, vagy eltlinésérdl az osztalyvezetot késedelem nélkiil
koteles értesiteni. A bélyegzd eltlinésérdl, a bélyegzé felkutatdsara tett
intézkedeésrél, az tigyben lefolytatott eljarasrol a jegyz6t az osztaly vezetdje
haladéktalanul feljegyzéssel értesiteni koteles.

196) Az irat leirasar6l, sokszorositasarol, postara vald el6készitésérol az egyes szervezeti
egységek maguk gondoskodnak.

197) A tisztségviselok nevében irott leveleket két példanyban kell elkésziteni, melybdl az
eredeti példany az aldiro fejléces levélpapirjara késziil. Az alairasra elokészitett irathoz az
elézményt csatolni kell.

198) Az alairasra el6készitett irat masodik példanyat baloldalt — a lap aljan — az tigyintézének a
kézjegyevel kell ellatni.

3.7. Expediélas és az iratok tovabbitasa

199) A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

200) Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasara torténd elOkészitésérdl, az ligyintézo
gondoskodik.

201) Azoknal a szervezeti egységeknél, ahol nem az iigyintéz6 maga késziti el a kimend postat,
a kiadmanyozott ligyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iigykezelonek kell atadni. Az
tigykezeld csak teljes tigyiratokat vehet at.

202) Az irat elkiildése el6tt az ligyintézének, vagy az tigykezelének — ha nem zart boritekban
kapta a kildeményeket — ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e
minden kiaddi utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. Az elkildés keltét fel kell
jegyeznie az iratra.

203) A kiildeményeket lehetéleg még az elkésziilésiik, illetve atvételiik napjan kell tovabbitani.

204) A tisztségviselok leveleinek iktatdsa ¢€s postazasra valo eldkészitése az alaird
tisztségviseld titkarsagan torténik.

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

- az alairt, illetéleg hitelesitett ¢és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken
végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast,



- amellékleteket csatoltak-e.
206) Az ellendrzést kdvetden fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét:
- az irat masolatan, valamint
- az el6adoi munkanaploban.
207) Postara valo elokészités mozzanatai:
- akildemény boritékolasa,
- aboriték megcimzése,
- megfeleld jelzéssel valo ellatasa (nyomtatvany, expressz stb.)
- tértiveveny Kitoltése és boritékhoz csatolasa.

208) A boritékon és a tértivevényen minden esetben szerepelnie kell a szervezeti egység
beazonosithatosaganak (elsdsorban a hatarozat pontos iktatdszamanak, esetleg szervezeti
egyseg neve, vagy tigyintézé neve, stb.), mert a visszaérkez6 tértivevényt vagy levelet
csak igy lehet a feladohoz visszacsatolni.

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

210) A kildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgélat stb.):

- személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont, és az atvétel aldirdssal
torténd igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

- postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatasarol és mindségi
kovetelmenyeirdl szol6 hatalyos jogszabalyban leirtaknak megfeleléen,

- kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzddésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden,

- elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

- elektronikus Ugyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az
ligyintézés befejezésérdl, a letoltési lehetdségekrdl, ¢és hitelesen naplozza a
letdltést.

211) A belsO szervezeti egység kijelolt dolgozoja a postara el6készitett killdeményeket 12.00
oraig adja 4t az Ugyviteli Csoport postat atvevé munkatirsanak, illetve a soron kiviili
leveleket (pl. képviseldnek, birosagnak, kozjegyzének szold) kdzvetleniil az Ugyviteli
Csoport postazojanak adhatja at a hivatali munkaid6 végéig.

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

213) A belsé szervezeti egységektdl atvett kiildemény postara adasarél az Ugyviteli Csoport
lehetdleg aznap, de legkésdbb az atvételt kovetd nap koteles gondoskodni.

214) A faxon tovabbitott iratokrol a telefax kezel6je évente megnyitott sorszamozott
nyilvantartast vezet a kovetkezd tartalommal: kiildd osztdly, iigyintézd, iktatoszam,
cimzett neve, cime, fax és telefonszama. A leadott fax visszaigazolasat az irathoz kell
csatolni.



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

216) Amennyiben az elektronikus levél elkildése meghiusul, illetve a kdzponti postafiok a
letdltést nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapl hiteles valtozatat hagyomanyos
kézbesitesi modszerrel kell megkildeni a cimzettnek.

217) A postai kezbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkil — az tgyirathoz kell
mellékelni.

218) Ha a postéara adott kildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyitt vissza kell adni az
ugyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.



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

Kozponti iktatas korébe nem tartozo(peres és a jogi képviseletet igényl6 peren kiviili tigyek),
papiralapu iktatassal nyilvantartott iratok:

0 Altalanos rendelkKezZESEK ..........cowrvrvererrrereieinseerinsesesesenesons 32. oldal
O LaJStrOMKONYV ....cveeiiiiiicecee e 32. oldal
0 NEVMULALOKONYV .....oveeveiceceee e 33. oldal
0 Az érkeztetd bElyegzol ..o 33. oldal
O AZiIratoK AVELEIE ......ccvviviiiree e, 33. oldal
0 Lajstrom rendszer szerint kezelt peres és peren kivili

tigyek a névmutatoban torténé nyilvantartasa .............c.e....... 34. oldal

HataridOk nyilvantartasa ... 34. oldal

AZ iratok tOVADDITASA .......ccoovvveiirieiece e, 34. oldal

Lajstrom rendszer szerint kezelt peres Uigyek irattdrozésa ..... 35. oldal

Altalanos rendelkezések

219) E szabalyzat rendelkezéseit a jogtanacsosok altal ellatott peres és a jogi kepviseletet
1gényl6 peren kiviili igyekben (tovébbiakban: peren kiviili ligy) kell alkalmazni.

220) A jogi keépviselet ellatasa korében keletkezett iratokat az erre kijelolt munkatars kezeli.
221) A peres és a peren kivili tgyeket lajstromos rendszer szerint kell nyilvantartani.

Lajstromosan kezelendOk a peres ¢és peren kiviili eljarasokkal kapcsolatos iratok és
beadvanyok.

222) A folyamatban 1év6 perek iratanyagat a per végleges befejezéséig a jogtanacsos hivatali
helyiségében kell tartani a lajstromszamok szerinti sorrendben.

Kiilsé perképviselet, illetve peren kiviili ligy képviseletének ellatdsa esetén, az iratok
védelmére eseti jegyz6i intézkedés torténik.

Lajstromkonyv

223) A lajstromos rendszer szerint kezelt Ugyek nyilvantartdsdhoz bekotott és hitelesitett
lajstromkonyvet kell hasznalni az e szabalyzathoz mellékelt mintanak megfelel6 lapokkal.

A lajstromkonyvben egy-egy Ugy nyilvantartasara kualon-kilon lap szolgal, a
lajstromszamok emelkedd sorrendjében.

224) A lajstromkonyvi nyilvantartolap fejrésze a kovetkez6 adatokat tartalmazza:
- alajstrom sorszama (lajstromszama, réviditve: It.)
- aper, vagy a peren kivili tgy ellatasara kijeldlt jogtanacsos neve,
- a felperes (biintetd ligyben a feljelentd vagy a sértett) megnevezése,
- az alperes vagy a kotelezett (biintetd tigyben a vadlott) megnevezése,
- apervagy a peren Kiviili eljaras targya,



- az irattdrozas idOpontja,
- megjegyzés.
A lajstromkonyvi nyilvantartolap fejrész alatti részében a kovetkezod rovatok vannak:
- alszam,
- az alszamon kezelt irat érkezésének, illetve elkildésének idépontja,
- az alszamra lajstromozott tgyirat megjeldlése.

225) A lajstromos rendszer szerint kezelt kiilonb6z6 perek részére egy - kozds -
lajstromkonyvet kell nyitni. Az ligyfajtadk egymastol torténd megkiilonboztetése céljabol,
azok jellege szerint a lajstromszam elé peres ligyeknél "P", "GY", biintetd ligyeknél pedig
"B" betlijelzést kell feltiintetni.

226) A lajstrombavétel folyamatos szamozassal torténik, ezért a lajstromszamnak az
évszammal valo torése szlikséges.

227) A lajstromkdnyv kiilsé boritélapjara a kdvetkezo szoveget kell feltiintetni:

A peres és a peren kivili tGgyek lajstromkonyve 1315. szamtol (1986.02.03.-t6l) van
nyilvantartva.

Névmutatokonyv

228) A lajstromba vett pereket és pereken kiviili tigyeket betiibeosztasos névmutatokdnyvben
kell mutatozni, a perben szerepld ellenérdekii peres fél neve szerint, megjeldlve a perbeli,

= z=7

A név utdn a bejegyz€s tartalmazza a perbeli, illetleg a peren kiviili jogallast, a per
lajstromszamat és roviden a targyat is.

A mutatozast a lajstromba vétellel egyidejlileg kell elvégezni.
A névmutatokonyv kiilso boritolapjara a kovetkezo szoveget kell feltiintetni:
"Peres és peren kivuli igyek névmutato konyve"
A névmutatokonyvet betiinként folyamatos sorszammal kell ellatni.
Az érkeztetd bélyegzd

229) A lajstromos rendszer szerint kezelt tgyiratok lajstromozéaséhoz az iktatasi rendszerben
kezelt iratoknal hasznalatos érkeztet6 bélyegz6 alkalmazando.

230) Ha egy kiildeményben azonos perrel vagy peren kiviili iggyel kapcsolatban egyidejiileg
tobb irat érkezik, azokat kilon alszamon kell lajstromozni, kivéve a mellékleteket. (PI.:
osztalytdl a per ellatdsa céljabol megkildétt iratcsomé nem kap alszdmot, csak a
kisérolevél.)

231) A mellékletek mennyisége 10 db-ig darabszam szerint, azon felll “iratcsomd"-ként
jelolendo.

Az iratok atvétele

232) A személyesen benyujtott iratok és a postan vagy a kézbesit6 utjan érkez6 kiildemények
atvételére a Szabalyzat megfelel6 elirasai érvényesek.

233) Az iktatasi feladattal megbizott munkatars az atvett iratot az atvétel napjan koteles
érkeztetési bélyegzével ellatni. Kiilonosen ugyelni kell arra, hogy minden peres és peren
kivili ggyel kapcsolatos irat érkeztetése a tértivevényen feltiintetett atvétellel azonos
id6épontban torténjen, figyelemmel arra, hogy ezen iratok szigortan betartandd — mivel



késedelem esetén jogvesztéssel, vagy birsdg kiszabasaval jar6 - hataridoket
tartalmazhatnak.

234) Az iktatassal megbizott munkatarsnak ellendriznie kell, hogy a boritékon, kisérdlevélen
jelzett iratok, illetdleg az iratokon jelzett mellékletek hianytalanul megvannak-e.

Hiany megallapitasa esetén ez a koriilmény az érkezett iraton tiintetendé fel.
235) Minden peres és peren Kivili irathoz a boritékot csatolni kell.
A lajstromkonyv fejrovatanak kitoltése

236) A per, illetve a peren kivili gy lajstromba veételekor, az akkor rendelkezésre allo adatok
alapjan, a fejrovatot pontosan ki kell tolteni.

237) Ha az iktatassal megbizott munkatars valamelyik rovatot az irat alapjan Kitdlteni nem
tudja, a jogtanacsostol kért Utmutatas szerint jar el.

Az iratok lajstromozésa
238) Lajstromosan kezelni csak a jelen intézkedés 3. pontjaban meghatarozott (igyeket szabad.
239) Az iratkezelés soran elsdsorban azt kell vizsgalni, hogy az iratnak van-e elézménye.

240) Ha az tigynek elézménye nincs, (a 3. pontban felsorolt esetekben) az irat megkapja a
soron kovetkezé lajstromszamot, és az irat ""1"-es alszamra kertl.

241) Ha az tigynek a lajstromkdnyvben elézménye van, az érkeztetett iratot az érkezés napjan,
a soron kovetkezd alszamon kell feltiintetni.

Az alszdm az ¢érkeztetési bélyegzé megfeleld rovataban is feltiintetendd a
lajstromszammal torve.

242) A lajstromkonyvi nyilvantartolap egy tigyben 25 bejegyzést tesz lehetdvé. 25 alszam utan
az gy a soron kovetkez6 j lajstromszamon 1-es alszammal folytatodik.

Ilyen esetekben mindkét lajstromszamnal a "megjegyzés" rovatban az el6z6, illetve a
késdbbi lajstromszadmra utalni kell.

243) A lajstromosan kezelt ligyekben minden érkezd és minden elkiildott irat alszamot kap. A
lajstromkonyvbe ennek megfeleléen az "érkezés", ill. az "elkiildés" rovatban kell a
megfeleld id6pontot feltiintetni.

244) "Az egyes iratok megjeldlése™ rovatban az érkezett, illetve elkildétt Gigyirat megnevezeset
sziikséges bejeldlni. (PL: keresetlevél, idézo végzés, 1. foku itélet, stb.). Itt kell feltiintetni
a birésagi ugyszamot és a kild6 szerv megnevezését is.

245) A pergjitasnak, a végrehajtds megszintetése vagy korldtozasa irant inditott pernek vagy
peren Kivili eljarasnak, tovabba az ugyanazon peres felek kozott — méas targyban — indult
pernek, valamint a torvényességi évassal megtadmadott jogerds itélet nyoman keletkezd
perujitasi eljarasnak 0j lajstromszamot kell adni.

246) A mar lajstromozott peres és peren kivili iratot az iktatassal megbizott munkatars koteles
haladéktalanul a jogtanacsos részere atadni.

A lajstromos rendszer szerint kezelt peres és peren Kivlli tgyek a peres névmutatoban
torténd nyilvantartisa

247) Az (] pereket és peren kivili Ugyeket, tovabba azok szdmat — valamint a peres felek nevét
— csak egy izben, a lajstrom alapszaman szlikséges a peres nevmutatoba bejegyezni.



A hataridok nyilvantartdsa

246) A lajstromos rendszer szerint kezelt perekben és peren kiviili eljarasokban el6forduld
hatarnapokat (targyalasok, szemlék és egyéb hataridds eljarasi cselekmények id6pontjat) a
jogtanacsos, illetleg a hozza beosztott munkatars koteles nyilvantartani az erre a célra
rendszeresitett hataridénapléban.

Az iratok tovabbitasa
248) Az iratot a jogtanécsos kiaddi utasitasa szerint kell tovabbitani vagy postazni.

A tovabbitas el6tt a kézbesitéshez sziikséges adatokat ellendrizni kell. (Nevek, cimek,
iranyitdszamok helyessége, mellékletek stb.)

249) A birésaghoz és egyeb hatdsdgokhoz cimzett iratokat ajanlottan és tértivevéennyel kell
postara adni.

250) A kézbesitéshez olyan postakonyvet (egyéb nyilvantartd konyvet) kell hasznalni,
amelybdl a kézbesités adatai egyértelmiien megallapithatok.

A postakonyvek 10 éven beliil nem selejtezhetok.
A lajstromos rendszer szerint kezelt peres tgyek irattarozasa

251) Ha a lajstromos rendszer szerint kezelt per, illetve a peren kivili eljaras befejezést nyert,
és az Ugyben mér tovabbi intézkedés szilkségessége nem varhatd, vagy kizért, akkor a
jogtanacsos intézkedik az tgyirat irattarba helyezése irant.



5. Az irat hataridé-nyilvantartasba, irattarba helyezése, levéltari atadas,
selejtezés és megsemmisités

Az irattarozas es a levéltarba adas folyamataba tartozo tevékenységek:

= 5L AZIALANT TEIV oo 36. oldal
- 5.2. Az irat hatarid6-nyilvantartasba helyezése ............cccccevvivennns 36. oldal
- 5.3, Irattlri KIVEZELES .....ocvviveeieieeee e 37. oldal
- 5.4, Irattarba helyezés, irattar ..........c.ccooeviiiieiiesi e 38. oldal
- 5.5, Az irat &tmeneti irattdrba helyezése .........ccccovvcviiiiiiiviiennnnnn, 38. oldal
- 5.6. Az iratok atadasa a Kozponti Irattar részére és a

Kozponti Irattdr mikodese ........ccovvvviiiiiiiiiiiiiiiiieee, 38. oldal
- 5.7. Selejtezes, MegSeMMISITES .......ccccerivereeiieiiese e 41. oldal
- 5.8, LeVAItArba adas .......c.cccovvviiiiiieese e 42. oldal

5.1. Az irattari terv

252) Jogszabaly altal megadott irattari terv meghatarozza az irattari tételszamhoz tartozé
iratok korét, azok megdrzési idejét, tovabba ligykorcsoportokra épiil. Az egyes irattari
tételszamokhoz kapcsoléddan — az jogosult kozleveltar egyetértésével — meg kell
hatarozni melyek azok a tételek, amelyekhez tartozé iratok nem selejtezhetok, tovabba
az Ltv. értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak atadni, illetve hataridé nélkiil az
onkormanyzatnal maradnak. A levéltarnak atadando iratok korét az irattari terv alapjan a
Fé6varosi Levéltar hatarozza meg.

5.2. Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezése (scontro)

253) Hatarid6-nyilvantartasba (scontroba) kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges
elintézése valamilyen kozbeesé intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése vagy
megsziinése utan valik lehetdvé. HataridOs irattarban - 1évo iratok kezelése, egyéb
iratoktol elkilonitve, az iktatohelyen torténik.

Kivétel az Epitési és Miiszaki Osztaly hataridés iratai, melyet az osztily megbizott
munkatarsa kezel az osztalyon.

254) Az iratot — a jogszabalyok betartasaval — hataridé-nyilvantartasba (scontroba) vagy
irattdrba helyezni csak a kiadmanyozasra jogosult vagy megbizottja engedélyével
szabad. Az engedélyt az irat el6adoi iv hatsd oldalan fel kell tiintetni. A hatarid6t az
ugyben, érdemben eljaré Ugyintézonek kell az eléadoi iven év, ho, nap megjeldlésével
feltiintetni.

255) A hatarid6t az iktatokonyv vonatkozo rovataban, a naptari nap megjeldlésével kell
feltlintetni.

256) Az iratkezelésért felelés személy a hatarid6-nyilvantartasra atvett iratot koteles

- az egyéb iratoktdl elkiilonitve, és hataridoként megjelolt naptari napok és az
iktatoszam sorrendjében elhelyezni és nyilvantartani;

- a hatarid6é napjan — ha id6koézben masként nem intézkedtek — az iktatokonyvbol,
illetve az elektronikus nyilvantartasndl minden nap azzal kell kezdeni a rendszer



mikodtetését, hogy ki kell nyomtatni a lejarathoz érkezett hataridds tigyiratok
listajat (ezzel a miivelettel a rendszer megsziinteti a hataridét az iraton), és az
ugyintézoének listaval kiadni.

- a feleslegesse valt munkapéldanyokat (a dontés el6készitésére vonatkozd egyedi
bejegyzéseket tartalmazok kivételével) és masolatokat az lgyiratbol kiemeli, és a
selejtezési eljaras mell6zésével megsemmisiti.

5.3. Irattéri kivezetés
257) Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetéje engedélyezi.

258) Az irattarba helyezés alkalmaval az tigykezel6 koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az tigykezelé hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézOnek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

259) Az ugyintézd koteles az elintézett és irattarozasra szant tigyiratokkal a kovetkezOket
elvégezni:

- megvizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,
- azeldadoi ivre feljegyezni az elintézés tényét,

- az lgyirathoz hozzarendelni az irattari tételszamot, illetéleg a nyilvantartasba vétel
sordn adott irattdri tételszamot jovahagyni, vagy felllbirdlni, és azt sajat
nyilvantarté konyvében (munkakonyv, atadokonyv stb.) rogziteni (papiralapu irat
esetén ravezeti az iratra is),

- az irattari tételszamot felirni az el6adoéi ivre, és azt sajat nyilvantartdo konyvében
(munkakonyv, atadokonyv stb.) régziteni (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra
is), €s

- a feleslegessé valt munkapéldanyokat és mésolatokat az Ugyiratbdl kiemeli, és a
selejtezési eljaras mell6zésével megsemmisiti.

- az irattdrozasi szabalyoknak megfeleléen eldkészitve és ellendrizve (minden
alszam, intézkedések masodpéldanya, esetleg el6zmény iratok, stb. benne vannak-
e az aktaban) atadni irattarozasra az iratokat.

260) A Kivezetés el6tt a kivezetést végzo ligykezelé koteles az aktat atvizsgalni, abbdl a
szempontbdl, hogy eleget tettek-e a kezelési utasitdsoknak, illetve az irattarozas
szabalyainak megfelel6-e. Ha hianyossagot észlel, az aktat vissza kell adni az
tigyintéz6nek, hogy pétolja azt..

261) Az itigykezel6 az iktatokonyv/adatbazis vonatkozo rovatdba feljegyzi az irattari
tételszamot, majd az iratot — az arra jogosult személy rendelkezése alapjan — elhelyezi az
atmeneti irattarban. Ezt kovetéen az iktatokonyv/adatbazis megfelelé rovataba be kell
vezetni az irattarba helyezés idOpontjat, és az iratot el kell helyezni az irattari
tételszamnak megfelel gytjtébe.

262) Iratot az atmeneti és a kozponti irattarba csak az Ugyviteli Csoport dolgozoja helyezhet
el az lgykdrcsoportnak fenntartott helyen.

5.4. Irattarba helyezés, irattar

263) Hivatalunk K6zponti irattarat, atmeneti irattarat és hataridds irattarat mtikodtet.

264) Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak,
vagy amelyeknek irattarozasat elrendeltek, kivezetés utan irattarba kell helyezni.



265) Az irattari helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyezédéstol
tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz
keletkezése a legbiztosabban elkeriilhet, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil
tamadt tliztdl és erdszakos behatolastol védett. A papiralapu iratok tarolasdhoz az
irattdrban télen-nyaron biztositani kell a megfeleld paratartalmat (55-65%) és a 17-18 °C
hémeérsékletet.

266) Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett — feltileti festékkel ellatott
vashol készitett — allvanyokkal kell az irattari helyiseget berendezni. Az irattari
berendezés kialakitasakor a tiiz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszertiségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

267) Az iratanyag tarolasara az Ulgyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését,
portdl vald védelmét és az allvanyokon torténd szakszerli elhelyezését egyarant szolgélo
tarold eszkdzoket kell hasznalni. Erre a célra az dnkorméanyzat specidlis irattarold
dobozokat hasznal, a maradando értéki iratanyagot savmentes dobozokban 6rzi.

268) A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordoz6 iddtallosagat biztositdo paramétereknek
megfeleléen kialakitott tarol0 rendszerekben kell biztositani. Az dnkormanyzatnal a
tarolasbol adodhat adatvesztés, elbtte gondoskodni kell az adathordozon talalhatd
informécidk hiteles méasolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

269) Az irattarba adést és az irattari anyag kezelését — papiralapd, més adathordozén térolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.
5.5. Az irat atmeneti irattarba helyezése
270) A Hivatal a kdzponti irattar mellett &tmeneti irattarat is mikodtet.
271) Atmeneti irattarba lehet elhelyezni
- az elintézett, de az Ugyvitelben még gyakorta hasznalatos,
- a2 vagy 5 év utan selejtezhetd irattari tételszammal ellatott tigyiratok.
272) Az atmeneti irattarban az iratokat a hasznalathoz leginkabb megfelelé rendben kell
kezelni, Gigy, hogy az iratok dokumentaltak és visszakereshetéek legyenek.
5.6. Az iratok atadasa a Kozponti Irattar részére és a Kozponti Irattar mitkodése

273) Az atmeneti irattarbol a még le nem jart 6rzési idejii és a nem selejtezhetd iratokat
keletkezéslk utan 2 vagy 5 év elteltével a kozponti irattarnak kell atadni.

274) A kozponti és az atmeneti irattarban elhelyezett iratokat az irattaros rendezi, rendszerezi,
megfeleld taroloeszkozokbe helyezi, az iratallomanyrdl nyilvantartast és segédleteket
készit, biztositja az irattar szakszerii hasznalatat, kozrem(ikodik az irattari selejtezésben
és a levéltari atadasban.

275) A kozponti irattar a lezart évfolyamt iligyiratokat eredeti alakjukban, el6adoi ivben
elhelyezve, irattarol0 dobozokban, nyilvantartasaikkal egyitt, az irattari tervben
meghatarozott tételszamok szerint csoportositva veszi at. (Az iratokrol el kell tvolitani
az 0sszefiizésiikhoz hasznalt anyagokat, pl. iratkapcsold, zsineg, milanyag dosszié.)

276) A dobozokon fel kell tiintetni az dnkormanyzat és a szervezeti egység nevet, az iratok
évét, tetelszamat, az iktatoszam keretet (-tol, -ig).

277) A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozd hatarozza meg:
- apapiralapu iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,



- az elektronikus iratokat hattéralloméanyban kell archivélni az irattarba helyezés
szabalyainak megfelelGen,

- az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi
adathordozora — a kozponti irattdr rendszerének megfeleld csoportositasban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,

- vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozonak
megfeleld modszerrel kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az
ugyviteli rendszer altal generalt mddszerrel kell biztositani,

- a nem selejtezhetd, levéltari atadasra kerilld6 vegyes iigyiratok esetében az
ugyiratba az elektronikus iratokrol készilt papiralapt hiteles masolatot kell
elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

278) A kozponti irattarba adast és az irattari anyag kezeléséet — papiralapd, mas adathordozon
tarolt és elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshet6en kell
vegezni.

279) Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhdz tartozd elektronikusan tarolt iratokat,
kezelési feljegyzeseket, nyilvantartasi adatokat kozos rendszerben kell kezelni.
Megfeleld jogosultsagi rendszer alkalmazasa esetén a kiilonbozo iktatohelyekhez tartozo
iratok kz0s rendszerben is tarolhatok.

280) Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalatat a selejtezési
id6 lejarataig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

281) Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas
a raktari egysegek szintjén készil, tartalmazza a raktari egysegben elhelyezett iratok
irattari tételszam szerinti azonositasat, valamint a raktari egység irattari helyének
azonositojat. A nyilvantartasba be kell vezetni a Kiselejtezett és a leveltari atadasra
kertlt iratokat a selejtezést illetve levéltarba adast el6készitd és végrehajtd
munkatarsaknak.

282) A Hivatal koztisztviseléi az UGYREND-ben rdgzitett jogosultsaguk alapjan az
irattarbol hivatalos hasznalatra iratkikérovel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést
utolagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkdlcsonzések
dokumentalasara nyilvantartast kell vezetni (kdlcsdnzeési naplo).

Az iratkOlcsonzések nyilvantartasa (kolcsonzési napld) a kovetkezd adatokat
tartalmazza:

- folyamatos sorszamot (ami rakeriil az iratkikérd lapra is azonositoként)
- az Ugyirat szamat,

- Ugyirat targyat, (Ugyfél neve és cime is)

- akiadas datumét,

- akolcsonzés idotartamat,

- akivet igazolasat,

- avisszavét datumat es

- avisszavét igazolasat.



283) Az irattarbdl kiadott Ggyiratrél (gyiratpotldo lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt Ugyiratpétlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az
ugyirat helyén kell tarolni.

284) Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaldk naplézas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhasznald a sajat gépérél nem éri el a megtekintendd iratot,
akkor az irattdr kezeléséért felelds ligyintézonek kell gondoskodnia arr6l, hogy a
jogosult felhasznal6 elektronikus Gton megkapja a kért irat masolatét.

285) Ugyiratot a kozponti irattarbdl csak hivatalos hasznalatra és meghatarozott ideig lehet
kikolcsonozni. A kozponti iratthr munkatarsanak feladata az iratkdlcsonzeések
kolcsonzési naploban torténd nyilvantartdsa, az irat helyére un. {igyiratp6tld lap
elhelyezése és a koOlcsonzési hataridd figyelemmel tartasa, lejarta utan az irat
visszahozatalanak surgetése.

286) Az lgyiratpotld lapnak tartalmaznia kell:

az Ugyirat szamat,

a tételszamat,

- az Ugyirat targyat,

- azlgyintézo (a kdlcsonzd) nevét és beosztasat,
- akiadas datumét,

- akolcsonzo alairasat,

- avisszaadas datumat és

a visszaadasra megjelolt hataridé feltlintetésére alkalmas rovatokat.

287) Az ugyiratpotld lapot a kiemelt irat iktatdszama szerinti helyre kell tenni, és elétte az
irat kolcsonzdjével ala kell iratni. A kiadott ligyirat iktatoszamat, az irat kdlcsonzdjének
nevét és a visszaadasra megjel6lt hataridét a kolesonzési naploba be kell jegyezni.

288) Az irattarban dolgozd munkatarsak végzik a napi posta bontadsat, ezért a posta
beérkezesétdl a postabontas befejezéséig az irattarbdl valo ligyirat-kiadas szinetel. Csak
nagyon indokolt esetben és kivételesen az iktatast végz6 munkatarshoz fordulva lehet
ilyenkor Ggyiratot kikérni az irattarbol.

289) Az iratok kozponti irattarbol az tigyintézésbe torténd visszakeriilésének masik modja,
amikor a mar irattarba helyezett tigyiratra Ujbol szlikség lesz egy folyamatban 1év6 tigy
elintézéséhez. Ebben az esetben a korabban keletkezett tigyiratot a helyérdl véglegesen
kiemelik, szerelik az 0j iktatoszam alatt késobb irattarozando iigy irataihoz.

290) A szerelés tényet az iktatokonyvben/adatbazisban a ,kezelési feljegyzések” rovatban
feltétleniil jelezni kell mindkét irat esetében. Az clbiratnal fel kell tiintetni az utoirat
szamat, iktatasi évét ,,szerelve” megjegyzéssel, az utoiratnal pedig ,,eldirat” bejegyzéssel
az eldirat szdmat ¢€s iktatasi évét.

291) A Kkozponti irattdr egy részeében elkulonitetten kerlltek tarolasra az Anyakdnyvi,
Népesség-nyilvantartasi és Hagyatéki Csoport altal kezelt Ugyiratok, ahol Kkiloén
jogszabalyban meghatarozott modon kell érizni az anyakonyvi iratokat.

292) Az anyakonyvi iratok szabalyszer( kezeléséért az Anyakonyvi Csoport vezetdje felel.

293) A Népjobléti Osztaly a hadigondozas targykorbe tartozo iratait az altalanos irattarozasi
szabalyok megtartasaval, helyileg az osztaly hivatali helyiségében, kilon szekrényben



irattarozza. Az itt tarolt iratokrol az Ugyviteli Csoportot az osztaly minden év végén
jegyzékben értesiti. (Atadasra kertltek a BFKH V kerdleti hivatalanak)

294) Az iratanyagokat veszélyeztetd katasztrofa-helyzetrdl (tliz , viz, betdrés, aramsziinet
stb.) az illetékes kdzlevéltar azonnal értesitendo.

5.7. Selejtezes, megsemmisités

295) A Hivatal valamennyi irattaraban, az tgyirat keletkezésekor hatalyos irattari tervben
rogzitett 6rzési ido leteltével, szabalyszerii eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni.
A szervezeti egysegeknél a selejtezést a kozponti irattar tudomasaval és
kozremikodésével kell elvégezni. Az irat selejtezését az {ligyirat keletkezésekor
érvényes irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozé jogszabalyra is) kell végrehajtani
az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

296) A tervezett selejtezés megkezdése el6tt egy honappal értesiteni kell Budapest Fovaros
Levéltarat a selejtezésre szant iratanyag targyarol és évkorérol.

297) Az tugyiratok selejtezését csak az azok tartalmi jelent6ségét ismerd személy iranyitasa
mellett lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével, a jegyz6 altal
kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan.

298) Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a Hivatal
korbelyegz6jének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni,
amelyeket iktatds utdn az illetékes kozlevéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés
engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkonyvet legalabb 3 példanyban kell késziteni (3. sz. melléklet, 3.
szamu iratmintaja):

- 1 pld. a selejtezési bizottsage,

- 2pld. aleveéltaré.

399) A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési
jegyzokonyv visszakildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Amennyiben a
zaradekban szerepel olyan tétel, melyet tovabbi Orzésre jeldlnek ki, az tigyiratok
megsemmisitése elott, ki kell emelni a selejtezésre elkiilonitett tobbi tigyirat koziil és
vissza kell helyezni az irattarba.

300) Selejtezés végrehajtasaként a megsemmisitést végrehajtani csak a levéltar altal
— engedélyezesi zaradékkal ellatott — visszakiildott selejtezési jegyzokonyv alapjan
lehet.

301) A papir alapu iratok megsemmisitése a jegyz6 utasitasanak megfelelden torténhet:
- iratmegsemmisitovel,
- égetéssel.

302) A selejtezés id6pontjat a nyilvantartas megfelel6 rovataba be kell vezetni.

303) A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely
tartalmazza a selejtezésre keriild iratok tételszamahoz kapcsolédoan az iktatdoszamokat.

304) Az irat megsemmisitésér6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.



305) A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példanyban megtalalhatd
iratokbol — az el6irt megbrzési id6ig — csak az tigyet intéz6 szervezeti egység példanya
keriljon megorzésre.

306) Az elektronikus adathordozon levé iratok selejtezése a selejtezésre utald bejegyzéssel
torténik, a rendszerbdl fizikailag nem torlédnek ki az adatok, csak a felhasznal6 szadmara
ad informaciot az irat selejtezésére.

5.8. Levéltarba adas

307) A Hivatal a nem selejtezhetd iratait altalaban 15 évi Orzési id6 utan, — elGzetes
egyeztetéssel — az illetékes kozlevéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezért, teljes
évfolyamok rendezett iratai adhatok at.

308) A levéltar szamara atadandd Ugyiratokat — az lgyviteli segédletekkel egyitt — az atado
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv Kkiséretében, annak
mellékletét képez6d atadasi egység szerinti (doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt,
teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

A visszatartott tigyiratokrdl kilon jegyzéket kell késziteni.

309) Elektronikus iratokat a kulon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok
levéltari kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat
kiadasa, kutathatdsag, stb.) biztositd elektronikus segedletekkel egyiitt kell leveltarba
adni.

310) Az iratok leveéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi es az irattari segédleteken is at
kell vezetni.

6. Az elektronikus iratkezelés specialis szabalyai

311) A Hivatalon beldli felhasznalok —a szervezet nevében eljarni jogosult személyek —
végzi. A Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviselé a kozponti rendszer
altal biztositott regisztracios fellleten a Hivatal képviseletére feljogositott
személyek nevét és az Ugyfél kapu-regisztracional megadott elektronikus levelezési
cimet rogziti az Ggyfélkapus hozzaférés egyértelmii hozzarendelése érdekében. A
regisztracio eredményekeént atadja a Hivatali Kapuhoz tartozé azonositot és jelszot.

312) Az adott szervezeti egység vezetéje a Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott és
kotelezett munkatarsakat érinté valtozasokrol (Iétesités, modositas, megsziintetés)
irasbeli tajékoztatast ad a médositasok végrehatasara feljogositott személynek.

313) A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott és kotelezett munkatarsak minden
munkanapon kotelesek gondoskodni az értesitési tarhelyre érkezett Uzenetek
atvételérol és érkeztetésérol.

7. Intézkedések a helyi 6nkormanyzat feladatkérének
megvaltozasa, hivatal, munkakor atadasa esetén

314) Az Onkormanyzat feladatkorének megvaltozasa, valamint megsziintetése esetén a
feladatot atvevd helyi Onkormanyzatnak kell intézkednie az Onkorméanyzat irattari



anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megbrzésérol, kezelésérdl és tovabbi
hasznalhatosagarol ugy, hogy errdl értesiti Budapest Fovaros Levéltarat.

315) Hivatalatadas esetén az err6l felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tlintetni az utolsd
iktatoszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett
ugyiratokat és az Ugyirathatralékot.

316) Az iratkezelési folyamat szereplbit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo,
ligyintéz6, tgykezelé) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a
kezelésiikben 1év6 iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az
elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.

7. Zaro rendelkezések

317) Az Ugyviteli Iroda vezetéje az iktatott iigyiratforgalomrol statisztikat készit. A
késedelmes iigyekrél havonta, a Kkolcsonzott, de hataridére vissza nem hozott
iratokrol 3 havonta készit listat, melyekrol a szervezeti egység vezetdje e-mailben
kap tajékoztatast.

318) Ezen Szabdlyzat hatélyba |épésével egyidejiileg a Belvaros-Lipotvaros Budapest
Fovaros V. kertilet Polgarmesteri Hivatal iigyrendjének 2. szamu mellékletét képezd
iratkezelés szabalyzat hatalyat veszti.
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FUGGELEKEK

IRATTARI TERV 1. szamu fuggelék
FOGALOMTAR 2. szamu fuggelék

IRATMINTATAR 3. szam fliggelék



1. szamu fuggelék

2015. januar 1-t6l érvényes irattari terv

(letdltés 2015. jan.05.)

ALTALANOS RESZ

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U ONKORMANYZATIES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
uU101- U.1l. Képviselo-testilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a k6zds 6nkormanyzati hivatalnak, az
onkormanyzat gazdalkodo szervezeteinek, kdzalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tgyei

U301- U.3. Szervezet, miikodés

U401- U.4. Iratkezelés, ugyvitel

U501- U.5. Személyzeti, bér- és munkaligyek
u601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés

KULONOS RESZ

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE

A PENZUGYEK

Al101- A.l. Adobigazgatasi ugyek
A201- A.2. Egyéb pénziigyek
B10l- B EGESZSEGUGYIIGAZGATAS
C101- C SZOCIALIS IGAZGATAS
E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepllésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. Epitési iigyek
E401- E.4. Kommunalis ligyek

F101- F  KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G VIizUGYI IGAZGATAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY| ES RENDESZETI IGAZGATAS

H101- H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi tigyek

H201- H.2. A polgéarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval
kapcsolatos tgyek

H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek

H401- H.4. Renddrségi tigyek

H501- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos iigyek

H601- H.6. Menedékjogi ligyek

H701- H.7. Igazsagugyi igazgatas

H801- H.8 Egyéb igazgatési ligyek

1101- |  LAKASUGYEK

J101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

K101- K  IPARI IGAZGATAS



L101-
M101-

N101-
P101-
R101-

X101-
X201-
X301-

<r

X0Uw2Z

KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY!
IGAZGATAS
MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
SPORTUGYEK
HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas

X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség



ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. KépviselG-testulet iratai

Irattari
tételszam
U101

U102

U103

U104

U105
U106
U107
U108
U109

U110
Uil11

Tétel megnevezése

Polgarmesteri, fépolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség
atadas-atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadas-
atvételével kapcsolatos iratok

Képvisel6-testiileti jegyzokonyv és mellékletei
(eldterjesztések, siirgdsségi inditvanyok, tajékoztatok,
kdézmeghallgatas, interpellaciok, egyéb dontés-elokészitd
iratok stb.)

Képviselo-testiileti zart tilések jegyz6konyvei és mellékletei,
zart iilésekrol késziilt hanganyagok

Képvisel6-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok
tiléseinek, falugy(ilések, jarasi tanacskozasok, lakossagi forum
jegyz6konyvei és mellékletei

Képvisel§-testiileti, képvisel6-testiileti bizottsagi,
részonkormanyzati iilésekrol késziilt hang- és képanyag
Képvisels-testilleti bizottsagok, részénkormanyzatok zart
iléseirdl késziilt jegyzOkonyvek, hang- és képanyagok
Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai

Tanacsnoki iratok

Okmanytar (cimer és zaszlérajz, diszpolgéari cim, helyi
kitiintetés adomanyozasa stbh.)

Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi tigyek
Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok,
egyiittmiikodési szerzodések/megallapodasok eredeti példanya

U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai

Irattari
tételszam
U201
U202
U203

U204

U205

U206

U207
U208
U209
U210
U211

U212
U213

Tétel megnevezése

Egylttmtkodési megallapodasok

Feladatellatasi, intézményhaldzat-miikodtetési és fejlesztési
terv nemzetiségi 6nkormanyzati véleményezése

Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmények alapitasa,
atszervezése, megsziinése

Nemzetiségi oktatast is folytato iskolakban az érettségi vizsga
elokészitésének, megszervezésének, lebonyolitasanak
figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok

Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai
ellenérzése

Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi énkormanyzati
bizottsagok iiléseinek jegyzOkonyvei, mellékletei,
el6terjesztések, egyéb dontés-elokészitd iratok

Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati
bizottsagok tléseinek hang- és képanyaga

Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati
bizottsagok zart lilések jegyzokonyvei és mellékletei, zart
iilesekrol késziilt hanganyagok

Nemzetiségi onkormanyzatok tarsulasi megallapodasai
Nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési
tgyei

Kozoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrol
Nemzetiségi onkormanyzat ellenérzése

Nemzetkdzi kapcsolattartas iratai

Meg0rzési
id6 (év)
NS

NS

NS

NS

NS
NS
NS
NS
NS

NS
NS

Megdrzési
id6 (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 6nkormanyzat szabalyzatai NS 15

U215 Nemzetiségi 6nkormanyzat térvényességi feltigyeletével NS 15
kapcsolatos iratok
U216  Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti célu palyazatok, 5 -

tamogatéasok, 6sztondijak iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a k6zés 6nkormanyzati hivatalnak, az 6nkormanyzat gazdalkodo szervezeteinek,
kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tgyei

U.3. Szervezet, miikodés

Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt.
tételszam id6 (év)

U301  Belso ellendrzési jelentések 10 -

U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -

U303  Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdek- NS 15

képviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok
alapitasa, miikodtetése

U304  Erintésvédelmi vizsgalati jegyzokonyvek 15 -
U305 Hirlap-, folyéirat- és kbnyvrendelés 2 -
U306  Intézmények, érdekeltségi kdrbe tartoz6 gazdasagi tarsasagok NS 15

alapitasa, alapit6 okiratok, tevékenység valtozasa,
megsziintetése, iranyitassal és mitkodéssel kapcsolatos elvi
iigyek, szervezeti és mikodési szabalyzat, fejlesztési tervek,
ellendrzési jegyzokonyvek, mindségiranyitasi program
U307  Intézmények, érdekeltségi kdrbe tartozd gazdasagi tarsasagok 5 -
iranyitasaval és miikodésével kapcsolatos feliigyeleti,
ellendrzési, operativ igyek

U308  Kartéritések 10 -
U309  Kollektiv szerz6dés NS 15
U310 Kozalkalmazotti Tanacs lgyei NS 15
U311l Kozérdekii kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 Kiulféldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -
U313  Kiulféldi kapcsolatokra vonatkozo két- és tébboldall NS 15
megallapodasok, éves értékelések
U314  Kilféldi kikildetés, tapasztalatcsere, Gti jelentések 10 -
U315  Kiilsd szervek, Allami Szamvevdszék, a fovarosi és megyei NS 15

korméanyhivatal ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi,
szakfelligyeleti vizsgalatok, torvényességi felhivasok,
torvényességi felligyeleti birsaggal kapcsolatos iratok, ligyészi
intézkedések, a helyi onkormanyzat helyett a févarosi és
megyei kormanyhivatal vezetdje altal megalkotott
onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a fovarosi €s
megyei kormanyhivatal altal pdtolt helyi 6nkormanyzati
hatarozatok, a helyi dnkormanyzat altal pétolt feladat-ellatasi
kotelezettséggel kapcsolatos iratok

U316  Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 75 -

U317  Munkaltatdi juttatasok elvi tigyei NS 15

U318  Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar- 10 -
ragcsaloirtas, dohanyzéhelyek kijeldlése sth.)

U319  Jogi Ugyek (peres és nem peres tigyek, jogi képviseleti 15 -
tevékenység)

U320 Sajtougyek, telepilésmarketing, reprezentacios, PR 2 -
tevékenység

U321  Statisztika (éves) NS 15

U322  Statisztika (id6szaki) 5 -

U323  Tarsulasi megallapodasok, tarsulasi tanacs lléseinek NS 15

el6terjesztései, jegyzOkonyvei, hatarozatai


http://www.opten.hu/loadpage.php?dest=OISZ&twhich=214080&srcid=ol3593&tvalid=2013.12.11.#new3
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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

Tarsulasi tanacs zart iiléseinek eldterjesztései, jegyzokonyvei,
hatérozatai

Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi

kdzosegekkel

Népszamlalas, egyéb dsszeirasok lebonyolitasaval kapcsolatos

lgyek

Onkormanyzatok egyiittmiikddésére vonatkoz iratok

Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizacio iratai

Kozigazgatasi reform elokészitésére vonatkozo iratok

Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos tigyek

Onkormanyzati feladatokat érintd stratégia, koncepcio,

program, terv

Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek 6sszehangolt

fejlesztésével kapcsolatos uigyek

Tarsulasi kdzszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és

szervezése

Tarsulasok altal fenntartott intézmények tgyei

Tarsulasok egyéb operativ tgyei, teriiletfejlesztési

onkormanyzati tarsulas ugyei

Onkormanyzati (fejlesztési, mitkodési céla) elnyert palyazatok

Jegyz6i hataskorbe tartoz0 szabalyzatok

Képvisel§-testiileti, képvisels-testiileti bizottsagok,

részonkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak utélagos

normakontrolljaval kapcsolatos iratok

Polgéarmesteri, jegyz6i fogadonap jegyzokdnyvei, emlékeztetdi

Jogszabalytervezetek, szerzodések, megallapodasok eldzetes

jogi véleményezése

Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési célu) sikertelen

palyazatok

Informatikai Gizemeltetés és karbantartasi operativ ligyek

Allasfoglalasok kérése

A hivatal mikddtetésével, karbantartasaval kapcsolatos tigyek

Adatvédelemmel kapcsolatos igyek

Terliletszervezés

Telepiilés atcsatolasa masik megyéhez, teriiletrész atadasa,

atvétele, cseréje

Telepulésegyesités, telepulésegyesités megszintetése, Uj

kdzség alakitasa

Varossa, megyei jogu varossa nyilvanitas, fovarost érintd

teruletszervezési ligyek

Vallalkozasi szerzédések

Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek

Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri,

jegyz0i, szakigazgatasi, intézményi)

Beszamolok, jelentések, munkatervek (id6szaki jegyzoi,

polgarmesteri, intézményi)

Munkarend, Ggyrend és ligyfélfogadasi rend

Vezetdi értekezletek jegyzokonyvei, emlékeztetdi

Utasitasok (jegyz6i, polgdrmesteri)

Lobbitevékenység

Hivatal, munkakdr atadas-atvételi jegyz6konyvek

Korlevelek (intézkedést igényld)

Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer,

teljesitménykovetelmény célmeghatarozasa,

teljesitményértékelés altalanos iratai

Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas alapjan iktatott

korlevelek, meghivok, tajékoztatok

Téajékoztatasok, adatszolgaltatasok

Onkormanyzati rendezvények elokészitésével és

lebonyolitasaval kapcsolatos ligyek

NS

NS
NS
NS
NS
NS

10

10

10
10

NS
NS
NS

15

15
15
15
15
15

15
15
15



U364

Tarsulas torvényességi feligyeletével kapcsolatos iratok NS

U.4. Iratkezelés, tgyvitel

Irattari
tételszam
U401
U402

U403
U404
U405
U406
U407
U408
U409
U410
U411

U412
U413
U414

U415

Tétel megnevezése Meg0rzési
id6 (év)
Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos uigyek NS

Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelésii elektronikus NS
programleirdsok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)

Belsé ligyviteli segédkonyvek (eléadoi munkakonyv, érkeztetd 5
konyv, iratatado konyv, postakonyv stb.)
Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara NS

alkalmas bélyegz6k nyilvantartasa, selejtezésiikrol,
visszavonasukrol késziilt jegyzékonyvek

Elektronikus alairasok nyilvantartasa NS
Iktaté- és mutatokonyv, fényilvantartd kényv, irattari NS
segédkonyvek

Foényilvantarté konyv, irattari segédkdnyvek NS
Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzokonyvek NS
Atmeneti irattarbol a kozponti irattarba torténd iratatadas- 15
atvétel jegyz6kdnyvei

Iratdtadas-atvételi jegyz6konyvek NS
Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozd lezart nyilvantartas NS

(bels6 atadokonyv vagy mas belsé atadookmany, kiilsé
kézbesit6 konyv, futarjegyzék stb.)

Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS
Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok 5
Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi vissza-
tandsitvany vonasat
kovetéen
haladék-
talanul
Felhasznal6i engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 (vissza-
vonasat
kdvetden)

U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek

Irattari
tételszam
U501
U502
U503
U504

U505

U506

U507

U508

Tétel megnevezése Megbrzési
id6 (év)
Bér- és munkaugyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10
Létszam- és bérgazdalkodasi ligyek (éves) NS
Bérnyilvantartas (bérkarton) 75
A foglalkoztatottak illetménytligyei (bérjegyzék, 50 (a

illetménykiegészités, illetménypotlékok, személyi illetmény  jogviszony
megéllapitasa, illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom,  megszi-

munkaltat6i kdlcson, tavolléti dij, letelepedési timogatas, nésétol)
koztisztviseldi, kozalkalmazotti juttatasok stb.)
Fizetési eldleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti 2

targyl palyazati kiirasok és beadott palyazatok, lres

allashelyekrol tajékoztatas, tartalékallomannyal, betdltetlen
allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok

Jelenléti ivek, munkéba jaras kdltségeinek téritése, utazasi 5
utalvanyok ugyei, napidijak, szabadsagolasi rend,

szabadsagtigyek, egy hénapnal révidebb fizetés nélkdili

szabadsag

Képvisel6k nyilvantartasa, 6sszeférhetetlensége, juttatasai, 5
tiszteletdijai

Kinevezés, meghizas, besorolas, atsorolas, athelyezés, 50 (a

15

Lt.

HN
15

HN
HN

15
HN
HN

HN
HN

HN

Lt.

15
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mindsités, egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori jogviszony
leiras, felmentés a képesitési eldiras aldl, eskiiokmanyok, megszii-
hatésagi bizonyitvanyok, cimek, kitlintetések adomanyozasa,  nésétdl)
kdzszolgalati munkaviszony igazolasa, rendelkezési,
tartalékallomanyba helyezés (errdl tajékoztatas) és
megsziintetés, felmentés, munkavégzés al6li felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
oOsszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba
helyezés

U509 Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel 5 -
kapcsolatos tigyek, ligykezel6i alapvizsga-kotelezettséggel
kapcsolatos ligyek

U510  Eltartoi nyilatkozat 5 -
U511  Fegyelmi és kartéritési ligyek 10 -
U512  Egy hdénapot meghaladé fizetés nélkili szabadsag ligyek 75 -
U513  Baleseti, rokkantsagi tigyek 50 -
U514  Koztisztviselok, kdzalkalmazottak egyéb jogviszonyainak 10 -
engedélyezése
U515  Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *
U516 Megbizasi szerzédések 5 -
U517  Koztisztviseldi, kdzalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U518  Kdozhasznu, kozcélu alkalmazasok, tivmunka egyedi tigyei 75 -
U519 Kitiintetések, kitlintetd cimek, dijak adomanyozasanak 5 -
elokészitése, lebonyolitasa
U520 A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, NS 15

munkakoriilményeinek alakulasaval és az esélyegyenldség
érvényesiilésével kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek,

programok
U521  Munkaltato altal biztositott egyedi szocialis tamogatasok gyei 5 -
U522  Magannyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegészitd NS HN
nyugdijpénztarral, dnkéntes egészségpénztarral kotott
szerzOdés
U523  Kozszolgalati jogvitak 30 -
U524  Tanulmanyi szerzodés 10 -
U525 Tovabbképzés, atképzés egyedi Uigyei, szakmai gyakorlat, 2 -
egyetemi, féiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens
kérése)
U526  Tovabbképzési éves és kdzéptavui terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett altal uj vagyonnyilatkozat
tételét kdvetden 8 napon beliil vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6 (év)

U601  Addiigyek (sajat) 5 -

U602  Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartas, kényvelési 8 -
naplok, leltéar, selejtezés)

U603  Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, 8 -
megrendelések

U604  Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi meghizasok, 5 -
bankszamlakivonat, bankszamlanyitas

U605  Kozbeszerzéssel jaro beruhazasok, épitési koncesszidk 5 -

szervezése és pénzligyi lebonyolitasa, épiletfenntartas,
feltjitasi terv, feldjitasok szervezése és pénzigyi
lebonyolitasa, kdzbeszerzés lebonyolitasa,
telepllésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
U606  Kozbeszerzéssel nem jard beruhdzésok szervezése és pénzigyi 5 -
lebonyolitasa, épuletfenntartas, felljitasi terv, feldjitasok
szervezése és pénzigyi lebonyolitasa, telepililésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok



u607

U608

U609

U610
U611

U612
U613
U614

U615

U616
U617

U618
U619

U620
U621
U622

U623
u624
U625
U626

u627
U628

U629
U630
U631
U632

Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok,
pénztarnaplok, szamlak, szdmlatombok tépéldanyai,
készpénzellatmany bizonylatai)

Fizetési felszolitas, szamlareklamécio, szdmlarendezés,
szamlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése, addssagelengedés
Gépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetlevél,
szerviz, izemanyag stb.)

llletményszamfejtés

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

Koltségvetési beszamolo (éves)

Koltségvetési beszamolo (iddszaki)

Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos tigyek
(addssagrendezés, atcsoportositas, céltartalékok felhasznalasa,
pénzmaradvany elszamolasa, poteldiranyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények kdzlzemi szamlajanak
rendezése)

Céltamogatasok igénylése és lebonyolitasa, palyazatok
pénzkezelése

Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas

Koltségvetés és beszamolo elokészitése, koltségvetési
koncepcio

Leltarfelvételi ivek

Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére,
cseréjére, jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,
vagyonkezel0i jog 1étesitésére vonatkozd alapiratok,
szerzddések, beruhdzasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi
hozzajarulas, torzskdnyvi nyilvantartas

Munkaltatoi segélyek, tamogatasok pénziigyi lebonyolitasa
Széllitélevél

Térségi fejlesztési program, ipari park tgyek, térségi
fejlesztési tanacs lgyei

Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek

Vagyonbiztonsagi rendszer mikddtetése

Vagyonbiztositas (lejarat utan)

Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet,
elidegenités stb.)

Térségi fejlesztési menedzsment ligyek

Kozbeszerzési tigyek (arubeszerzés, szolgaltatasok
megrendelése)

Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa
Gazdasagi program

Konyvvizsgaloi jelentések

Terdileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa

KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK

A.l. Addigazgatasi Ugyek

Irattéri
tételszam
Al101
A102
A103

A104

Tétel megnevezése

Ado- és értékbizonyitvanyok

Adobbevételi terv és teljesités

Adoellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi
Ugyek, adokivetés elleni jogorvoslatok, adébevallas és
adokivetés, adohatralék, tulfizetés, téves befizetés
Adodosszesitd, valamint a szamitdogépes éves feldolgozas
adattartalmarol év végén készitett lista

10
NS

NS
10
15

15

15
15

NS
10

10

Meg0Orzési
id6 (év)
8
10
15

HN

15

HN

15

15

15

15

Lt.



A105
A106
A107
A108

Ado6zok egyéni torzsadatai (nyilvantartas)
Adok maédjara behajtandd kdztartozasok iratai
Vagyoni igazolasok, addigazolasok
Adotartozasok behajtasa, végrehajtasa

A.2. Egyéb pénziigyek

Irattari
tételszam

A201
A202
A203
A204
A205
A206

A207
A208
A209
A210

A211
A212

Tétel megnevezése

Altalanos és céltartalékok felhasznalasa

Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok

Betéti kamatiigyek

Decentralizélt tamogatasok felhasznalasa

Fejlesztési alapterv

Feladatmutatokhoz kapcsol6do allami hozzajarulas
el6iranyzata, visszaigénylés

Feladatmutat6-ndvekedés miatti potigény

Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése
(egészségiigyi, gyermekjoléti, miivelddési, nevelési-oktatasi,
szocialis)

Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan)

Kulonféle céli pénzalapok, kdzmiifejlesztési hozzajarulas
visszatérités

Pénzigyi szabalysértések, birsagok

Mez066ri jarulék kivetése

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattari
tételszam

B101
B102
B103
B104
B105

B106
B107
B108
B109

B110

B111

B112
B113

B114
B115

B116
B117
B118

B119
B120
B121

B122

Tétel megnevezése

Egészségligyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése
Egészségligyi alapellatas fejlesztésének iratai
Egészségligyi szlir6vizsgalatok megszervezése
Iskola-egészségugyi szolgalat szervezése

Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hdzi gyermekorvosi,
fogorvosi, gyogyszerészi, védéndi, tigyeleti ellatas
megszervezése

Foglalkozas-egészségiigyi ellatas megszervezése
Egészségligyi ellatast tamogato palyazatok

Rehabilitaciés Bizottsag iratai

Finanszirozasi szerz6dés az egészségbiztositasi szervvel
(lejarat utan)

Gydgyszertar felallitdisanak kezdeményezése és
véleményezése

Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-t51 érkezett engedélyek
(lejarat utan)

Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei
Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi,
védondi, ligyeleti palyazatok, szerz6dések (lejarat utan)
Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol havi jelentés
Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (kozépfoku oktatasi
intézményekben)

Jarvanyugyi intézkedések

Koztisztasagi és telepiléstisztasagi feladatok

Betegellatasi dij (kiilfoldi allampolgarok, nem biztositott
magyar allampolgarok tgyei)

Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol
Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek

Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitészer-hasznalok, egyéb
fiigg6ségben szenveddk) kotelezd gondozasba vétele

Hazi szakapolasi szolgalat, jaro- és fekvobeteg-szakellatas,
oOraszam, ligyeletek

NS
10

10

Meg0Orzési
id6 (év)
10
10
5
10
10
10

Meg0Orzési
id6 (év)
NS
5
2
NS
NS

10
10
10
10

5

N

10
10

10
75
30

NS

HN

15



B123

B124

B125

B126
B127

Bolcs6dék mikodésével kapesolatos iratok

Gyogyhely, gydgyfiirdéintézmény, kitermelt dsvanyviz,
gyégyviz, gydgyiszap és gyogyforrastermék torzskdnyvi
adatai valtozasanak bejelentése

Gyogyiszap és gydgyforrastermék kitermelésének,
kezelésének és forgalmazasanak engedélyezése
Ragcsalomentesités, szunyoggyérités, rovarirtas

Az egészséges életmdd segitését célzo szolgaltatasok iratai

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

Irattari
tételszam

C101

C102

C103

C104

C105

C106
C107
C108
C109
C110

Cl11

Cl12
C113
Cl14
C115
C116
Cl17
C118
C119
C120

C121
C122
C123
C124

C125
C126
C127

C128
C129

C130
C131

C132
C133

Tétel megnevezése

Személyes gondoskodas kdrébe tartoz6 alapszolgaltatasok és
szakositott ellatasi formak megszervezése

Személyes gondoskodas kdrébe tartoz6 alapszolgaltatast,
szakositott ellatasokat biztosito intézmény vagy vallalkozas
miikddésének engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa
Személyes gondoskodas korébe tartozo szocialis
alapszolgaltatasi uigyek

Személyes gondoskodas korébe tartozo szakositott ellatast
igénybevevok ligyei

Személyes gondoskodas kérébe tartoz6 szocialis
szolgaltatasokhoz jovedelemigazolas kiallitasa

Szocidalis ellatast tamogato palyazatok

Szerz6dés a szocialis feladatok atvallalasarol
Szocialpolitikai kerekasztal miikdésével kapcsolatos iratok
Szocialis szakértoi bizottsag miikddésével kapcesolatos iratok
Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat
ellatasok)

Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatasok (sajat
ellatasok)

Atmeneti segélyezés

Arvizkarosultak allami tamogatésa

Kozlizemi kompenzacios tgyek, lakbér-hozzajarulas
Lakéasfenntartasi tamogatasi ligyek

Aktiv koruak ellatasa

Temetési segély

Krizishelyzetbe keriilt személyek tAmogatéasa

Szocidlis kolcson egyedi tigyek (lejarat utan)
Adossagkezelési szolgaltatas (lakhatast segitd ellatas,
adossagesokkentési timogatas)

Nyugdijashazi elhelyezés

Koztemetés

Megvaltozott munkaképességii dolgozdk tigyei

Segitséggel ¢l0k érdekvédelme, tAmogatasa, kozlekedési
kedvezményei

Személyi téritési dij megallapitasa

Gondozasi szlikséglet vizsgalata

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

Helyi utazasi tamogatas megallapitasa

"Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz" hitelprogramhoz
kapcsolddo szocialis timogatas

Tarshatdsagi megkeresések (idegen kérnyezettanulmany,
igazolasok)

Kozgydgyellatasi ugyek (méltanyossag)

Apolasi dij tigyek (méltanyossag)

Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai

Megdrzési
id6 (év)
NS

NS

vMaooaNnEBE v

25
10
10

10
15
30

15

15

Lt.

15

HN

HN



E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES ES

KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kdrnyezet- és természetvédelem

Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt.
tételszam id6 (év)

E101  Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15

E102  Kdrnyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok 10 -

E103  Kdrnyezet- és természetvédelmi program NS 15

E104  Kdrnyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, 5 -
akcioprogramok

E105 Kdornyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkdzok telepitése 2 -

E106  Kdrnyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15

E107 A helyi természeti terliletek védetté nyilvanitasaval NS 15
kapcsolatos tgyek

E108  Védetté nyilvanitott teriiletek és védett természeti tertiletek 5 -
hasznositasanak, kezelésének ligyei

E109  Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellenérzés 5 -
és birsag

E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15

E111 Légszennyez6 forrasok nyilvantartasa NS HN

E112  Levegotisztasag-védelmi (rendkivili) intézkedési terv NS 15
(fustkodriadoterv)

E113  Lakohelyi kérnyezet allapotfelmérése NS 15

E114  Szolgaltato tevékenységet ellaté lizemi épitmény 10 -

energiahordozd- és/vagy lizemmadvaltasra kotelezése,
tevékenységének korlatozasa, felfiiggesztése, illetéleg

feloldéasa
E115 Kornyezetvédelmi alappal, céleldiranyzattal kapcsolatos ligyek 10 -
E116  Zaj- és rezgésvédelmi szemponthdl fokozottan védett dvezet 30 -
kijeldlése
E117  Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszefliggd intézkedési terv 30 -
E118  Szolgaltatd tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapcsolatos 5 -

Ugyintézése

E.2. Teleplilésrendezési és teriiletrendezési tigyek

Irattéri Tétel megnevezése Meg0rzési Lt.
tételszam id6 (év)
E201  Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése NS 15
E202  Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartés, 10 -
fejlesztés, 6rzés, védett épiiletek timogatasa stb.)
E203  Kulturélis 6rokség védelmével kapcsolatos dnkormanyzati 75 -

feladatok (pl. régészeti leldhelyek védetté nyilvanitasaval
Osszefiiggésben hirdetmény elhelyezés, ment6 feltaras,
elévasarlasi jog gyakorlasa stb.)

E204  Telepulésfejlesztési menedzsment ligyek, palyazatok 10 -

E205 Varosrehabilitacios program NS 15

E206 Varosrehabilitacios palyazatok, megallapodasok, ehhez 10 -
kapcsol6do operativ Uigyek

E207  Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (a tandcsot mitkodtetd NS 15

onkormanyzatnal) f6épitészi szakmai vélemények,
allasfoglalasok

E208  Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN

E209 Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek NS 15
felmérése

E210  Tertletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv, NS 15

telepiilésfejlesztési koncepcio, teleplilésfejlesztési stratégia,



E211
E212
E213
E214
E215
E216
E217
E218
E219
E220
E221
E222

telepllésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat
El6vasarlasi jog

Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulas
Terlletrendezési hatdsagi eljarasok

Vis maior igyek

Repiil6terek zajgatld védoovezetének kialakitasa
Kiszolgald és lakout céljara torténd lejegyzés
Telepiilésrendezési kdtelezések
Telepiilésrendezési szerz6dés

Telepiilésképi véleményezési eljaras
Telepiilésképi bejelentési eljaras
Kdztertlet-alakitas

Kozminyilvantartas iigyei

E.3. Epitési ligyek

Irattari
tételszam

E301

E302
E303
E304
E305
E306
E 307
E308

E309

Tétel megnevezése

Bontasi-, épitési-, dsszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi
engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag
kiszabasa, bontasi vagy atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi
eljaras, engedély hatalyanak meghosszabbitasa iranti
engedélyezési eljaras

Felvondval, illetve mozgdlépcsdvel kapcsolatos épitésiigyi
hatésagi engedélyezési eljaras

Epitésiigyi hat6sagi tudomasulvételi eljarasok (jogutodlas
tudomasul vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)

Az orszagos épitési kovetelményektdl valo eltérés
engedélyezési eljarasa

Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés,
adatszolgaltatas

Egyéb épitésligyi hatdsagi kotelezési iigyek

Epitésiigyi hatosagi ellendrzés

Bauxitcementtel vagy mas épitéanyag-hibaval kapcsolatos
hatésagi eljarasok

Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek
intézése, tajékoztatasok, szolgaltatas kdrében kiadott szakmai
nyilatkozat

E.4. Kommunalis tigyek

Irattari
tételszam

E401

E402
E403
E404
E405
E406

E407
E408

E409

E410

E411
E412

Tétel megnevezése

Hulladékleraké-helyek (szilard, allati eredetli, folyékony)
kijelolése, 1étesitése, hulladékkezelési szerzodések,
hulladékgazdalkodasi program

Ko6zcéla artalmatlanito telep létesitése

Kéménysepré-ipari szolgaltatas Ugyei

Zoldtertletek létesitése, fenntartasa (parkok, jatszéterek)
Energiagazdalkodas, szélerdmi létesitése

Koztemetdk 1étesitése, lezarasa, megsziintetése,
nyilvantartasai, térképei, Gjboli hasznalatba vétele
Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve

Hozzajéarulas temetkezési szolgaltatast végzd gazdalkodod
szervezet alapitasahoz

Hulladékka valt jarmiivek tigyei, gépjarmi elszallitasi és
értékesitési ugyek

Kozmiifejlesztés, ingatlanok kozmiiellatasa, kozmiifejlesztési
hozzajarulas visszafizetésének tgyei

Kozteruleti felljitas, karbantartas, hibaelharitas

Kozteriilet tisztan tartasa, felligyelete, hulladék elhelyezése,
gyljtése, szallitasa, hulladékartalmatlanitas, hulladék-

NS
NS
15

10
NS
NS
NS
15
15
15
NS

Meg0Orzési
id6 (év)
NS

15
10
10
10
10

10
NS

Megorzési
id6 (év)
NS

NS
15
NS
NS
NS

NS
5

5

NS

a1

15
15

15
15
15

15

Lt.

15

Lt.

15

15
15
HN



Ujrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag tgyek

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Irattari
tételszam
F101

F102

F103
F104
F105

F106

F107
F108

F109

F110
F111

F112
F113
F114
F115
F116
F117
F118
F119
F120
F121
F122
F123

F124
F125

F126

F127
F128
F129
F130
F131
F132

Tétel megnevezése

Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatarozo jelzéseinek
nyilvantartasa

Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni
védekezés

Kozterulet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak
Kozterilet-bontasi hozzajarulas

Kilterileti kézat, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és
nyersanyag-kitermelési hozzajarulas

Kilterileti kézat, helyi vasut menti fakivagasi és lltetési
hozzajarulas

Belteriileti kozatkezel6i hozzajarulasok

Kozuton, helyi vasuton térténd épitési munkakhoz valo
hozzajarulas

Vasiti atkel6helyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak,
kerékparutak, kdzutak fenntartasa, parkoldk kialakitasa,
fenntartasa

Egyéb kozutkezel6i hozzajarulas

Utcabutorok, utcanévtablak, hazszamtablak kihelyezése,
karbantartasa, javitasa

Repiil6tér létesitésének és megsziintetésének véleményezése
Kikotdk, (kozforgalmil) kompok és révek létesitése
Kozforgalmu kiko6tok, kompok, révek miikddtetése

Hidak, aluljarok és fellljarok létesitése

Hidak, aluljardk és feliiljarok mitkodtetése

Hidtorzskonyv

Kozvilagitasi berendezés létesitése

Kozvilagitasi berendezés mitkodtetése
Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika

Helyi témegkdzlekedés fejlesztési koncepcidja

Helyi kdzforgalmd vasuti tarsasaggal kapcsolatos tigyek
Hatosagi arak megallapitasa (helyi témegkozlekedés, taxi,
vasut), menetrend

Helyi tomegkozlekedési palyazat

Postai, tivkoz1, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias
jelet vagy mellékhatast kelt berendezések létesitése,
Uzemeltetése, rongalasa, hirkdzlési szabalysértések
Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmények
Iétesitéséhez val6 hozzajarulas

Utellenéri szolgalat megszervezése

Utvonalengedélyek

Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kdzlekedési engedély
Kozlekedési kartéritések

Kerékbilincs alkalmazasanak ugyei

Behajtasi engedélyek

G) ViZUGYI IGAZGATAS

Irattari
tételszam
G101

G102
G103
G104
G105

Tétel megnevezése

Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos
operativ tigyek

Arviz- és belviz-védekezési terv

Védmiivek 1étesitése és fejlesztése

Védmiivek miikodtetése

Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés, csapadékviz-

Megorzési
id6 (év)
NS

NS
10
NS
10
NS
NS
10

NS
10

10
10

NS

NN OITN - O

Meg0Orzési
id6 (év)
5

NS
NS
5
NS

Lt.

HN

Lt.

15
15



G106

G107
G108

G109
G110

G111

G112

G113
G114
G115
G116
G117
G118
G119

G120
G121
G122
G123
G124
G125

elvezetés

Vizi kdziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési
programok

Ivoviz, szennyvizdijak megallapitasa

Kozmives vizszolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas
tgyei

Vizjogi létesitési, fennmaradasi és lizemeltetési engedély
Ivviz-, szennyviztisztitd berendezés létesitésének
engedélyezése

Ivoviz-, szennyvizhalézat, csapadékcsatorna-haldzat létesitése,
lizemeltetdjének kijeldlése

Ivéviz-, szennyvizhalézat, csapadékcsatorna-halézat
Uzemeltetése

Vizmérohely, tisztitdakna tigyei

Kozkifolyokkal, tiizcsapokkal kapcsolatos tigyek

Kutak létesitési, fennmaradasi és izemeltetési engedélye
Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi tigyek
Azonos telken tobb ivovizbekotd vezeték 1étesitése
Vizikézmii-hasznalattal kapcsolatos iratok
Vizikézmii-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos
iratok

Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa
Kozmiifejlesztési tamogatashoz kapcsolodo iratok
Talajterhelési tigyek

Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag Ugyek
Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijeldlése

Vizi allassal kapcsolatos ugyek

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakoényvi és allampolgarsagi tigyek

Irattari
tételszam

H101
H102

H103

H104

H105

H106

H107

Tétel megnevezése

Allampolgarsagi eskii jegyzokonyv

Anyakonyv, anyakonyvi alapirat, betiirendes névmutato,
csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai
nélkil anyakonyvezett szlletések nyilvantartasa,
hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolat Iétesitésével
kapcsolatos jegyz6i engedély, felmentés

Nyilvantartas a helyi anyakdnyvvezetdi megbizasokrol és
jogosultsagokrol, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok
Anyakdnyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belfoldi és
kilfoldi jogsegély iranti kérelem, anyakdnyvi kivonat atvételi
elismervénye, anyakdnyvi adatszolgaltatas iratai, anyakényvbe
torténd betekintés iratai, anyakonyvi események egyeztetése
Anyakdnyvi Szolgaltatd Rendszer miikodésével kapcsolatos
egyéb ugyek

Allampolgarsagi egyéb ligyek, hazai anyakonyvezési kérelem,
névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi
névmadositasi kérelem attételével kapcsolatos iratok, csaladi
események polgari szertartasa

Kiilf61don torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi
kapcsolat létesitéséhez szlikséges tanusitvany kiallitasaval
kapcsolatos iratok

NS

NS
NS

NS

15
NS
NS
15
NS
15

15

Megdrzési
id6 (év)
NS
NS

NS

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek

Irattari
tételszam

H201

Tétel megnevezése

Adategyeztetés

Meg0Orzési
id6 (év)
5

15

HN
15

15

Lt.

HN
HN

HN

Lt.



H202

H203

A polgérok személyi adatainak és lakcimének 5
nyilvantartasaval kapcsolatos tgyek
A cimnyilvantartassal kapcsolatos tigyek 15

H.3. Véalasztasokkal kapcsolatos tigyek

Irattari
tételszam
H301
H302
H303
H304
H305

H306
H307

Tétel megnevezése Meg0rzési
id6 (év)

Valasztasi jegyz6konyvek (szavazokori és NS
eredményjegyzokonyvek) elsé eredeti példanya
Vilasztasi jegyzOkonyvek (szavazokori €s NS
eredményjegyzokonyvek) masodik eredeti példanya
SzavazOkorok, helyi 6nkormanyzati valasztokeriletek NS
megallapitasa
Vélasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsagok) NS
létrehozasa és tevékenysége
Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelentségii 5
ugyek
Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS
Valasztojogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek 5

(kifogas, felvételi kérelem, igazolas stb)

Lt.
#90 nap

5

15

15

15

# A jegyzOkonyvek els6 példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a kiilon
jogszabalyi eldirasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Renddrségi iigyek

Irattari
tételszam
H401
H402
H403
H404

H405
H406

Tétel megnevezése Meg6rzési
1d6 (év)

Rendérfékapitany, renddrkapitany és rendérérs vezetdje 10
kinevezésének véleményezése, felmentésrdl szolo tajékoztatas
Rendérkapitanysag, rendordrs, korzeti megbizotti allomas 10
létesitésének, megsziintetésének véleményezése
Rendérségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves 2
beszamol6 elfogadasa
Egylittmiikddési szerzodés a rendori feladatok ellatasanak NS

segitésére, timogatasara, blinmegel6zési donkormanyzati

feladatok

Polgarérség megalakitasa NS
Biinmegel6zési és kozbiztonsagi bizottsag létrehozasaval, 5
miikddésével kapcsolatos iratok

H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos iigyek

Irattari
tételszam
H501
H502

H503
H504
H505
H506
H507
H508

H509
H510

Tétel megnevezése Meg0rzési
id6 (év)

Fenntartasi, fejlesztési és miikodési tigyek 10
Onkéntes tiizoltosag alapitdsaval, miikodésével kapcsolatos NS
iratok
Tiiz- és miiszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés lgyei 5
Tlizvédelmi kotelezettség megallapitasa NS
Tiizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10
Onkéntes tiizolto jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, 5
kértalanitas
Készenléti szolgalatot, tlizoltas iranyitasat ellatd tagok részére 5
élet- és balesethiztositds megkotése
Ttzvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtol 2
eltiltas
Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa 5
Eves beszamol elfogadasa 2

H.6. Menedékjogi tigyek

Irattari

Tétel megnevezése Meg0rzési

Lt.

15

15

Lt.

15

15

Lt.



tételszam
H601

Egylittmiikddés a menekiiltiigyi szervekkel

H.7. Igazsaglgyi igazgatas

L
Irattari
tételszam
H701
H702
H703

H704
H705

Tétel megnevezése

Birdsagi UIndkok jel6lése, megvalasztasa és visszahivasa
Birtokvédelmi tigyek

Vallasi kozdsség tulajdonaban 1évé ingatlanok tulajdoni
helyzetének rendezése

Eltartasi szerz6dési tigyek (lejarat utan)

Kozalapitvany létrehozasa

H.8. Egyéb igazgatasi ligyek

Irattari
tételszam
H801

H802
H803

H804
H805
H806

H807
H808
H809
H810
H811
H812

H813
H814

H815

H816
H817

Tétel megnevezése

Cimerhasznalat, névhaszndlat, turisztikai log6 engedélyezése,
z4asz106 (lobogo) kitlizésével kapcsolatos iratok

Hagyatéki ligyek

Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkéreés,
adatszolgéltatéas

Jelzalogiigyek (lejarat utan)

Kozigazgatasi birsag

Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant 16vedékek,
rendkiviili események (bombariad6 stb.) bejelentése, helyszini
mentesitése

Talalt targyak lgyei

Utcanévvaltozasok, hdzszdmrendezés

Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, térlése)
Tolmacs és szakforditd igazolvany kiadasa

Tolmaécs és szakforditdi nyilvantartas

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

Kilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok
Ingatlankozvetitéi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi
névjegyzék vezetése

Koziizemi fogyasztok szerzédéséhez kapcsolodo tigyek
(szerz8déskotés, -szegés sth.)

Thzijaték engedélyezése

2012. aprilis 15. elbtt elkdvetett szabalysértések végrehajtassal
kapcsolatos iratai

1) LAKASUGYEK

Irattéri
tételszam
1101
1102
1103
1104

1105
1106
1107

1108

Tétel megnevezése

Onkormanyzati bérlakasra varok tigyei, névjegyzéke
Bérlakasok nyilvantartasa

Jogcim nélkdili lakashasznalat

Lakasbérleti szerzddés, lakéascsere, lakashasznositas (lejarat
utan), lakasbérleti szerz6dés megsziinése

Lakas- és helyiségbérleti dijtartozés

Tarsashazak alapitasa, elidegenités

tarsashazak operativ tgyei

Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzédés,

id6 (év)
15

Megdrzési
id6 (év)
5
5
NS

5
NS

Meg0rzési
id6 (év)
5

NS
5

5

Meg0Orzési
id6 (év)
15
NS
5
5

5
NS
10

5

Lt.

15

15

Lt.

HN

15

HN

HN
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1109

1110
1111

1112

1113

helyiséggazdalkodasi tgyek (lejarat utan)

Els6 lakashoz jutés, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb lakascélu
tdmogatas egyedi ligyek (lejarat utan)

Lakasfelljitasi, karbantartasi timogatés

Lakéascélu allami tamogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-
nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyeztetése, torlése, dontésekrol és intézkedésekrol
adatszolgaltatas stb.)

Jegyzdi igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti
hitelhez

Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Irattari

tételszam

J101
J102

J103
J104
J105
J106
J107

J108
J109
J110
J112
J113

J114

Tétel megnevezése

Sziil6 adatai nélkiil anyakdnyvezett gyermekek nyilvantartasa
Gyamhatosagi és gyermekvédelmi munka szakmai, felligyeleti
ellendrzése (éves értékelés)

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa

Rendkivili gyermekvédelmi timogatas

Kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatds

Személyes gondoskodas kérébe tartozé gyermekvédelmi
szakellatasok

Ovodaztatéasi taimogatéas megallapitasa

Halmozottan hatranyos helyzetti gyermekek nyilvantartasa
Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek részére kiadott
igazolasok

Gyermekvédelmi intézkedést valosziniisité lakossagi vagy
jelzérendszeri jelzések

Mas hatdsag megkeresésére készitett kdrnyezettanulmanyok,
egyéb tarshatosagi megkeresések

Helyettes sziil6i hal6zat megszervezése

K) IPARI IGAZGATAS

Irattari
tételszam
K101

K102
K103

K104
K105

K106

K107

Tétel megnevezése

Atomerdmil, veszélyes ipari iizemek biztonsagi, veszélyességi
Ovezetének megallapitasa

Energiaellatasi tanulmany

Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa

Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa
Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek
folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve
bejelentéshez kotott tevékenységek folytatasanak ellenérzése
és annak jogkovetkezményei

Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek,
nyilvantartasa

Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési
eljarasa

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Irattari
tételszam
L101
L102

L103

Tétel megnevezése

Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja

Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések,
tanulmanyok

Turisztikai hivatal mikddtetése, turisztikai tervek, kapcsolodd
operativ Ugyek

15

15
NS

Megdrzési
id6 (év)
NS
NS

Z
NN &N

75

Meg0Orzési
id6 (év)
75

NS
NS
NS
10

NS

Megdrzési
id6 (év)
NS
10

10

15

Lt.
HN
15

HN

Lt.

15
HN
15

15
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15



L104
L105
L106
L107
L108
L109
L110

L111

L112
L113

L114

L115

L116
L117

Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése
Turisztikai témaju palyazatok

Turistatajékoztatd berendezések, informéacids eszkdzok
telepitése, fejlesztése, karbantartasa
Szallashely-lizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység
folytatasanak ellenérzése €s annak jogkovetkezményei
Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa

Nem iizleti célu kdzosségi, szabadidds szallashely szolgaltatas
végzéseének bejelentése, a tevékenység folytatasanak
ellendrzése és annak jogkovetkezményei

Nem iizleti célu kdzosségi, szabadidds szallashelyek
nyilvantartasa

Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokdzpont
lzemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatdsanak ellendrzése és annak
jogkovetkezményei

Vasar, piac és bevasarlékézpontok nyilvantartasa
Miikddési engedély koteles kereskedelmi tevékenység
folytatasanak engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi
tevékenység folytatasanak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak
ellendrzése és annak jogkovetkezményei

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek
nyilvantartasa, miikodési engedéllyel rendelkezo tizletek
nyilvantartasa

Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez sziikséges
okiratok kiallitasa, jatékterem miik6déséhez vald hozzajarulas
megadasa; szerencsejaték-szervezo tevékenység
gyakorlasanak atengedése targyaban énkormanyzat
egyetértése koncesszios palyazat kiirasahoz

Vasarldi panasz

Fogyasztovédelemmel kapcsolatos ligyek

10

NS

10

NS

10

NS
10

NS

10

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattari
tételszam
M101
M102

M103
M104
M105
M106
M107
M108
M109
M110
M111
M112
M113

M114
M115
M116
M117

M118

Tétel megnevezése

Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos igyek

Allati hulladékgyiijté hellyel, gytijté-atrako teleppel
(gyepmesteri teleppel), kedvtelésbdl tartott allatok kegyeleti
temetdjével kapcsolatos iratok

Allatorvosi kérzetek alakitasa

Allatszallitas és marhalevél kezelés

Allattartasi, allatvédelmi iigyek

Allattartok és allatallomany nyilvantartasa

Marhalevél nyilvantartas

Veszélyes allatok tartasi engedélye

Arutermel§ iiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle
Belteriileti novényvédelem é€s ellenérzése

Parlagfii elleni védekezés

Boréaszati hatosagi ugyek

Jarvanyugyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszer-
biztonsaggal dsszefliggd intézkedések, veszélyes kartevok
elleni védekezés

Méhészekkel kapcsolatos egyedi tigyek

Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa

Mezei Orszolgalattal kapcsolatos tigyek megszervezése
Nyilvantartas az arutermeld sz616 és gytimolcs telepitésérol,
kivagasarol

Fas szar( és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek,

Megdrzési
id6 (év)
5
10

10
2
5

NS

NS

10
5

10
5
5

15

NS
15
NS
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M119
M120
M121
M122
M123
M124
M125
M126

M127
M128
M129

M130

kozterileti fa- és cserjepotlas

Tarlo, avar, kerti hulladék-égetési uigyek

Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak)
Vadaszteriileti résztulajdonosok k6zds képviseleti tigyei
Vadkarral, hal&szati karokkal kapcsolatos iratok

Allami tulajdonu foldingatlan tulajdonjoganak megszerzése
Belter(leti és kilterileti hatarvonalak megallapitasa
Foldkiadd bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai
Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval, megvaltoztatasaval
kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)
Miivelési agvaltozasok

Térképészeti hatarkiigazitas

Termo6fold eldvasarlasi és eldhaszonbérleti jog gyakorlasaval
kapcsolatos iratok

Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet Snkormanyzati
tulajdonba vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irattéri
tételszam
N101
N102

Tétel megnevezése

Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek

Kozfoglalkoztatasi terv, kdzhasznu, kdzcélu foglalkoztatas
szervezése, allashelyek, kozérdekii munkaval kapcsolatos
operativ tigyek

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

Koézoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenldségi
intézkedési terv

Kozoktatési intézmények jegyzéke

Nevelési és pedagogia program, mindségiranyitasi program
Iskolaszék alakitéasa, tagok delegalésa, egyéb iskolaszéki
lgyek

Ovodékkal és egységes 6voda-bolesédékkel kapesolatos iratok
Altalanos iskolakkal és alapfok miivészetoktatasi
intézményekkel kapcsolatos iratok

Szakiskolakkal kapcsolatos iratok

Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkdzépiskolakkal)
kapcsolatos iratok

Gydbgypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi
intézménnyel kapcsolatos iratok

Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok
Szakszolgéltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok
Alland6 pedag6gus helyettesitési rendszer megszervezése
Bizonyitvanymasodlatok kiallitasa

Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi ligyek
Gyermekek szakértdi vizsgalata, iskolaérettséget tantisitd
vizsgalat, szakvélemény

Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben térvényességi
kérelem

Iskolai, évodai felvételi eljaras szervezése

Kotelezo felvételt biztositod iskola kijelolése

Tanul6- és gyermekbaleseti tigyek

Tankoteles és fejlesztd iskolai oktatasra koteles tanulok
nyilvantartasa

Pedagdgus igazolvany lgyek

Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok

Integralt oktatas soran keletkez6 iratok

Tanuldi jogviszony igazolasa

15
10

NS
NS
NS
NS

10
NS

NS

Megorzési
id6 (év)
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id6 (év)
NS
NS

NS
NS
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15
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P125  Kozoktatasi Informaciés Rendszer ugyei 5

P126  Felnéttoktatassal kapcsolatos tigyek 15

P127  Kozmivel6dési Tanacs tigyei NS

P128  Levéltari és muzealis értékek kozgyljteményi megdrzése, NS
rendelkezési jog gyakorlasa

P129  Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5

P130  Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi, NS
kulturalis, miivészeti intézmények miikodésének
engedélyezése, miikddéssel kapcsolatos egyéb ligyek

P131  Miivészeti igyek NS

P132  Intézményi vezet6k munkakor atadas-atvétele 5

P133  Intézmények beruhazasaval, felljitasaval kapcsolatos iratok 10

P134  Helyi 6nkormanyzat altal miikodtetett kulturalis intézmények NS
(kozmiivelddési, kozgytijteményi intézmények, mizeumok,
kdnyvtarak, levéltarak) létesitésének és kdzdssegi szinterek
biztositasanak iratai

P135 A koézmivel6déssel kapcsolatos operativ ligyek iratai 5

P136  Nyilvanos konyvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok NS

P137  Régészeti jelentdségl foldteriilet védetté nyilvanitasa NS

P138  Miiemléki és épitészeti értekek felkutatasa 5

P139  Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak NS
allitasa, ujradllitasa, kialakitasa

P140  Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, helyi 10
épitészeti értékek védelme, fenntartasa

P141  Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targyu palyazatok, 10
tamogatéasok, 6sztondijak

P142  Unnepségek, tinnepélyek, rendezvények szervezése 5

R) SPORTUGYEK

Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési

tételszam id6 (év)

R101  Sportegyesiletek, sportlétesitmények, sportol6k tamogatasa, 10
palyazatok, szponzori szerz6dések

R102  Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozd 10
adatszolgaltatasokkal 6sszefliggd iratok

R103  Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS

R104  Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ Uigyek 5

R105  Sportrendezvények lgyei 5

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES

BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatéas

Irattari
tételszam

X101

X102
X103

X104
X105

X106

X107
X108

Tétel megnevezése Megbrzési
id6 (év)

Hadkotelesek tajékoztatési és bejelentési kdtelezettségéhez 2
tartozé ugyek
Hadkotelesek sorozasaval kapcsolatos ligyek 2
Potencialis hadkotelesek, hadkdtelesek nyilvantartasahoz 5
kapcsolddo adatszolgaltatas
Meghagyassal kapcsolatos ligyek 3
Gazdasagi €s anyagi szolgaltatasok elokészitésével, 5
elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos ligyek
A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unié 30

valsagkezelési mechanizmusaival 6sszhangban allé nemzeti
intézkedési rendszerrel kapcsolatos ligyek

Rendkivili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek NS
Honvédelmi célu terilet-el6készitési tigyek 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 lgyei
Befogadd Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos Uigyek
Honvédelemi szempontbdl Iétfontossagu (kritikus)
infrastruktdra védelmével kapcsolatos ligyek

Polgéari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival
kapcsolatos ligyek

Védelmi bizottsagok tléseivel kapcsolatos iratok
Felkészitések, gyakorlatok

Intézkedési tervek, munkajegyek

Lakossag tajékoztatasa

Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok ellatasaval
kapcsolatos iratok

Munkacsoportokkal, igyeleti szolgélatokkal kapcsolatos iratok

X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas

Irattéri
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 (Gvohely) kijellése

Eletvédelmi létesitmények fenntartasa

Eletvédelmi létesitmények hasznositasa

Rendkivili intézkedések

Polgéri védelmi terv

Polgéari védelmi szervezet létrehozasa (terileti, telepilési,
munkahelyi is)

Polgéari védelmi felkészitési kdvetelmények

Polgéari védelmi készletgazdalkodasi igyek

Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartasa

Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aléli mentesség
igazolasa

Polgari védelmi ugyeleti és jelentési feladatok

Onkéntesek nyilvantartasa

Katasztrofavédelmi terv

Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa
Katasztrofavédelmi gyakorlatok

Veszélyelharitasi terv

Gazdaségi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos
vagyonelemek kijeldlése, szolgaltatas elrendelése, atadas-
atvételi jegyzokonyv, kartalanitas

Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozd
szerzOdés

Védelmi bizottsagok iratai

Visszamarado készletek

Helyreallitasi és Ujjaépitési ligyek

Veszélyes ipari tizemek kiilsé védelmi tervének készitésével és
gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tajékoztato kiadvanyok
készitésével kapcsolatos iratok

Telepulések veszélyeztetettségének felmérése

Logisztikai feladatok ellatasa

Egyéni védbeszkozokkel torténd ellatasi feladatok
Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira
védelme

A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok
Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitritéssel, befogadassal
kapcsolatos iratok

Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos
feladatok

Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések
Nemzetkdzi kapcsolatok és katasztréfa segitségnydjtas
Lakossag tajékoztatasa

30
30
30

30
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X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség

Irattari Tétel megnevezése Megbrzési Lt.
tételszam id6 (év)
X301  Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasa, mikddtetése, 15 -
megsziintetése

X302 Rendészeti Uigyek 2



2. szamu fuggelék

FOGALOMTAR
Megnevezés Jelzés Magyarazat
a szamitastechnikédban adatnak mindsiil minden olyan informaciéhalmaz,
Adat: I amely egy meghatarozott formatumban egyszeriien és kényelmesen

tovabbithato, illetve alkalmazhato;

az adatok rendszerezett gylijteményét jeloli, amely ez altal kdnnyen

Adatbazis: ' értékelhetdvé, hasznalhatova és frissithetdvé valik:

az informatikai (adattarold és feldolgozo) rendszer allapota, amelyben az
adatok elvesztésének illetve megsemmisiilésének kockazata kiillonb6z6
intézkedésekkel elviselheté mértékiire csdkkenthetd. Ez az allapot olyan
Adatbiztonség: I nemzetkozi szabvanyokon alapul6 eléirasok és megel6z6 biztonsagi
intézkedések betartasanak eredménye, amelyek az informéaciok
elérhetdségét, sérthetetlenségét és megbizhatosagat érintik. Az adatok
technikai védelmét jelenti;

az adatok jogi értelemben vett (térvényekkel, szabalyzatokkal vald)

Adatvédelem: I védelmét jelenti;

olyan egyedi adat (jellemzden kriptografiai nyilvanos kulcs), melyet az
| elektronikusan alairt elektronikus dokumentumot megismerd személy az
elektronikus alairas ellendrzésére hasznal;

Alairas-ellendrzd
adat:

Alairas-létrehoz6 olyan egyedi adat (jellemz6en kriptografiai magankulcs), melyet az alairé az

adat: elektronikus alairas létrehozasahoz hasznal;
Alairas-létrehoz6 olyan hardver, illetve szoftver eszkéz, melynek segitségével az alair6 az
eszkoz: alairas-1étrehoz6 adatok felhasznalasaval az elektronikus alairast létrehozza;
Al&ire: A az a természetes személy, aki az alairas-létrenozd eszkozt birtokolja és a
' sajat vagy mas személy nevében alairasra jogosult;
T e az liigyben elsoként keletkezett vagy érkezett irat iktatdszamanak alszdmain
Alszamos iktatas: S ; oo - RPN
kerllnek iktatasra az tigyre vonatkozé tovabbi iratvaltasok;
elektronikus iktatokdnyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
Archivalés: K dokumentumok hosszu tava biztonsagos megorzése elektronikus
adathordozon;
o, az e torvényben meghatarozott, az elektronikus alairassal ellatott
Archivalasi . PR i v s .y
lemer. A dokumentumok elektronikus archivalasara vonatkozé szolgaltatast nyujto
szolgaltato: ez,
szolgéltato;
s irat, Ugyirat vagy irategytttes kezelési jogosultsaganak dokumentalt
Atadas: K . e
atruhazasa;
Atadas-atvételi TR s "
jegyzék: S az iratatadas atvetel teteles rogzitésére szolgalo dokumentum;
A4 o az iratok atadasat-atvételét igazolo iv. Az atado ivet évenként idorendi
Atadd iv: S

sorrendben kell tarolni és megorizni;

a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsol6ddan kialakitott
Atmeneti irattar: K olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti,
selejtezés vagy kozponti irattarba adas eldtti 6rzése torténik;

az ligyirat modszeres beazonositasa és elrendezése a besorolasi séma egy
Besorolés: J kivalasztott kategoriajaba a megallapodasoknak és eljarasi szabalyoknak
megfelelden;
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fe o az iigyiratok besorolasat, osztalyozasat lehetové tevo hierarchikus vagy
Besorolasi séma: J 27 B r 21 e 1 s s . , S
szotar jellegii, egymastol fliggetleniil kialakithato kategoria-struktira;
Biztonsagos . . R ; . P
Y . az e torvény 1. szamu mell¢kletében foglalt kovetelményeknek eleget tevo
alairés-létrehozé A s . .
. alairas-létrehozo eszkoz;
eszkoz:
Csatolés: K iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;
digitalis adatok hitelesitéseére szolgalé kodsorozat, amely matematikai
algoritmussal készitett, ¢s a titkos tizenetek végéhez csatolt. Lehetévé teszi,
hogy minden digitalisan alairt iizenet olvasdja ellendrizni tudja az iizenetet
Digitalis alairas: I kiildé személyazonossagat, és az iizenet sértetlenségét. A kiildo privat
kulcsaval késziil és annak publikus kulcsaval lehet ellenérizni eredetiségét.
Dokumentum fiiggd, azaz, ha barmilyen valtoztatas torténik az alairt
tizenetben, akkor a digitalis alairas nem fejthetd vissza;
Dokumentum: J egyedi egységként kezelhetd rogzitett informacio vagy objektum;
az elektronikusan alairt elektronikus dokumentum alairaskori, illetve
. ellendrzéskori tartalmanak Osszevetése, tovabba az alaird személyének
Elektronikus o i . . et
o o A azonositasa a dokumentumon szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltato altal
alairas ellendrzése: . o o s . . .,
kdzzétett alairas-ellenérz6 adat, tantsitvany visszavonasi informaciok,
valamint a tanusitvany felhasznalasaval;
annak tanusitdsa mindsitett elektronikus alairas vagy e szolgaltatas
Elektronikus tekintetében mindsitett szolgaltato altal kibocsatott idébélyegzd
alairas A elhelyezésével, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett
érvényesitése: elektronikus alairas vagy idobélyegzd, illetve az azokhoz kapcsolodo
tanusitvany az idobélyegzo elhelyezésének idopontjaban érvényes volt;
Elektronik . . o Mais
exIronikus elektronikus adat elektronikus alairassal torténd ellatésa, illetve
alairas A . o o
s elektronikus alairas ellendrzése;
felhasznalasa:
i elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabol
Elektronikus o . . .
Ceos A logikailag hozzérendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt
alairas: . )
elektronikusadat;
olyan szoftver vagy hardver, illetve més elektronikus alairéas
Elektronikus A alkalmazashoz kapcsolodo sszetevd, amely elektronikus alairassal
aléirasi termék: kapcsolatos szolgaltatdsok nyujtasahoz, valamint elektronikus alairdsok,
illetéleg idobélyegzd készitéséhez vagy ellendrzéséhez hasznalhato;
elektronikus dokumentum formatumanak tekintend6 az a miiszaki el6iras,
amely az elektronikus dokumentum értelmezhetéségenek biztositasa
c€ljabol 6sszefiiggd modon rogziti
Elektronikus a) meghatarozott felhasznalasi célu elektronikus dokumentumfajta egyes
dokumentum D miszaki jellemzdit, felépitését vagy adatszerkezetét, ideértve az
formatuma: elektronikus dokumentum informatikai rendszerek kozotti kicserélésének

feltételeit és eljarasat is, vagy
b) az elektronikus dokumentumot tarol6 elektronikus adathordozéval
szemben tdmasztott kovetelményeket;
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Elektronikus . A elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adat-egydttes;
dokumentum:
az elektronikus alairas hitelesités szolgaltatas keretében a hitelesités
szolgaltatd azonositja az igényld személyét, tanusitvanyt bocsat ki,
: nyilvantartasokat vezet, fogadja a tanusitvanyokkal kapcsolatos
Elektronikus ) . . X S . A
. o I valtoztatasok adatait, valamint nyilvanossagra hozza a tanusitvanyhoz
hitelesités: , . (s o . 7
tartozo szabalyzatokat, az alairas ellen6rz6 adatokat és a tanusitvany
aktualis allapotéra (kuldnosen esetleges visszavonasara) vonatkozé
informaciot;
szamitastechnikai program felhasznaldsaval - elektronikus forméban
Elektronikus irat: B rogzitett - elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon tarolnak;
valamely papiralapu dokumentumrol e rendelet szabalyai szerint késziilt,
. azzal képileg vagy tartalmilag egyez0, s a kiilon jogszabalyban
Elektronikus ] . RS . s
. , H meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan
masolat: . . } . . ,
értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapti dokumentumba foglalt
adategydttest;
Elektronikus I olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetéleg nyilatkozat
okirat: elfogadasat vagy a nyilatkozat kotelezOnek elismerését foglalja magaba;
olyan kiadméanynak nem mindsiil6 elektronikus dokumentum, amely az
Elektronikus K iktatasi szamrdl, az eljaras meginditasanak napjarol, az lgyintézési
tajekoztatas: hatarid6rél, az tigy ligyintéz6jérol és az ligyintézo hivatali elérhetéségérol
értesiti az Ugyfelet;
az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetéleg
Elektronikus ut: C tovabbitast végz6 vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas
elektromagneses eszkdzok utjan torténd végzése;
. a kozigazgatasi hatosagi ligyek elektronikus tton torténd ellatasa, az
Elektronikus < - 2 . .
Gavintézes: C ekozben felmertilo tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok
9y ' 0sszessége;
. olyan kiadméanynak nem mindsiil6 elektronikus dokumentum, amely az
Elektronikus . L . . . .,
. . - K elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol
visszaigazolas: e 1 1m0
értesiti annak kiildojét;
az Ugyirat elvalaszthatatlan részét képezo - Uiggyel, a szignaléssal, a
Elsadéi iv: K kiadmanyozassal, az lUgyintézessel és az iratkezeléssel kapcsolatos
’ informéciokat hordozo - borito, illetve azzal kdzds adatbazisban kezelt
iratkezelési segédeszkoz;
Eldirat: S az érkezett kiildemények kordbban mar regisztralt eldzménye;
Els6dleges J a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésében az elsddleges besorolasi séma
besorolasi séma: mindig az irattari terv;
. - az érkezett kiildemény azonositdval valo ellatasa és adatainak
Erkeztetes: K

nyilvantartasba vétele;
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Ervényességi lanc:

az elektronikus dokumentum, vagy annak lenyomata, €s azon egymashoz
rendelhet6 informaciok sorozata, (igy kiilondsen azon tanusitvanyok, a
tanusitvanyokkal kapcsolatos informacidk, az alairas-ellen6érz6 adatok, a
tanusitvany aktualis allapotara, visszavonasara vonatkozé informéaciok,
valamint tanusitvanyt kibocsaté szolgaltatd elektronikus alairas ellendrzé
adatara és annak visszavonasara vonatkozé informéaciok), amelyek
segitségével megallapithatd, hogy az elektronikus dokumentumon
elhelyezett fokozott biztonsagl vagy mindsitett elektronikus alairas, illetve
1d6bélyegzd, valamint az azokhoz kapcsolddo tanusitvany az aléirés és
1d6bélyegz6 elhelyezésének idépontjdban érvényes volt;

Expedialas:

az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és
1idopontjanak meghatarozasa;

Feladatkor:

azoknak a feladatoknak az 6sszessege, amelyet a szerv vagy személy
vegez az lgyintézési munkafolyamat soran;

Fokozott
biztonsagu
elektronikus
alairas:

elektronikus alairas, amely
a) alkalmas az alair6 azonositasara,
b) egyediilalléan az aldiréhoz kotheto,
c) olyan eszkdzokkel hoztak létre, amelyek kizarolag az alairé befolyasa
alatt allnak, és
d) a dokumentum tartalmahoz olyan modon kapcsolodik, hogy minden - az
alairas elhelyezését kovetden a dokumentumon tett - modositas
érzékelheto;

Hataskor:

az lgyintézés feladatkdrének szintenkénti pontos kérilhatérolasa, azoknak
az ugyeknek 0sszessege, amelyekben a szerv rendeltetésszeriien jogosult
és koteles intézkedni, megbizasra eljarni;

Hitelesitési rend:

olyan szabalygylijtemény, amelyben egy szolgaltato, igénybe vevo vagy
mas személy (szervezet) valamely tandsitvany felhasznalasanak feltételeit
irja el6 igénybe vevok valamely kdzos biztonsagi kovetelményekkel
rendelkezd csoportja, illetdleg meghatarozott alkalmazédsok szamara,

Hivatkozasi szam:

a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiildd a kiildeményt
nyilvantartja;

Hozzaférési
jogosultsag:

meghatarozza, hogy egy felhasznald a szervezeti hierarchiaban elfoglalt
helye szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel;

Id6bélyegzési rend:

olyan szabalygylijtemény, amelyben egy szolgaltato, igénybe vevd vagy
mas személy (szervezet) valamely idobélyegz6 felhasznalasanak feltételeit
irja el6 igénybe vevok valamely kozds biztonsagi kovetelményekkel
rendelkez0 csoportja, illetéleg meghatarozott alkalmazéasok szdmara;

Id6bélyegzés:

a szolgaltat6 az elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz
id6bélyegzot kapcesol,
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elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal
- . logikailag 6sszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus
Id6ébélyegzo: A iy ) L C 1 ./ .
dokumentum az id6bélyegz6 elhelyezésének idépontjaban valtozatlan
forméaban létezett;
- az irat iktatoszdmmal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a
Iktatas: K e n
keletkezést kovetoen;
Iktatokonyv: K _olyan nem §elej.1§ez}16_tol, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;
ktatoszam: K plyan egyt_edl az.onosno, amellyel a kozfeladatot ellato szerv latja el az
iktatando iratot;
A hatdség altal elektronikus tgyintézes nyujtasa céljabol igénybe vett
_ informatikai eszk6zok (szoftver és hardver eszkdzok) dsszessége, amelyek
Informatikai - e e , Lo
célrend- F a kozigazgatasi hatosagi eljarasban az tigyféllel vagy méas hatosaggal
kapcsolatot tartanak, vagy amelyek a kdzigazgatasi hatosagi tggyel
kapcsolatos adatot kezelnek;
az egyszerl tajékoztatason talmend olyan szolgaltatasok, letdlthetd tirlapok,
Interaktiv c keresOrendszerek, tematikus tajékoztatok, amelyek csak az tigyfél
szolgaltatasok: aktivitasat igénylik, a szolgaltatast nyujto szerv altal elokészitett
dokumentumok alapjan;
Internetes az elektronikus kozigazgatasi lgyféltajékoztatas és szolgaltatasok
e _— C igénybevételét lehetdve tevd, az ligyintézési lehetdségekrol tajékoztatast
ugyfélszolgalat: ORI o
nyujto nyilvanos internetes fellilet;
valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett
vagy hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio,
Irat: T adategydittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses,

' elektronikus vagy barmilyen méas adathordozon; tartalma lehet széveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban 1évo
informécid vagy ezek kombinécidja;
az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség

‘. szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli
Iratkezelés: T . . W g , s o
¢s biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve
levéltarba adasat egyuttesen magaba foglald tevékenység;
. A szerv irasbeli Ugyintézésére vonatkozo szabalyok 6sszessége, amely a
Iratkezelési e . Y -
. B szerv szervezeti ¢s mitkodési szabalyzata figyelembevételével késziil, s
szabalyzat , et T ,
amelynek mellékletét képezi az irattari terv;
. az iratkezelési rendszer miikodését tamogato, iktatasi funkcidval
Iratkezelesi R o .
) J rendelkezd szamitastechnikai program vagy programok egymast
szoftver: N R
funkcionalisan kiegészitd rendszere;
Iratkezel6: S az Ugyiratok kezelésével megbizott személy;
Iratk6lcsonzés: K az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;
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Irattd nyilvanitas:

az az egyedi eljaras, amely soran manualisan vagy eldre meghatarozott
szabalyok alapjan automatikusan az adott papiralapu vagy elektronikus
dokumentumot az adott szervezet mitkodése szempontjabodl Iényegesnek
mindsitenek, és ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos miiveletek
nyomon kovetését rendelik el;

Irattar:

az irattari anyag szakszerl és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol 1étrehozott €s mukodtetett fizikai, illetve elektronikus
tarolohely;

Irattarba helyezés:

az irattari tételszammal ellatott {igyirat €s irattarban torténé dokumentalt
elhelyezeése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az ligyintézés
befejezését kovetd idore;

Irattari anyag:

rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megOrzést igényld, szervesen dsszetartozo iratok dsszessége;

Irattari terv:

a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzek, amely az irattari anyagot
tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a
kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskdréhez, valamint szervezetéhez
igazodo rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli célu megdrzésének iddtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;

Irattari tétel:

az iratképzd szerv vagy személy ligykorének €s szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd6 - irattari
egység, amelybe tobb egyedi Uigy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam:

az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod,

Irattari
tételszammal vald
ellatas:

az ugyiratnak az irattari tervbe mint elsédleges besorolasi sémaba vald
besorolasa;

Irattarozas:

az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a mitkodése
soran keletkezo6 és hozza keriil6, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala
marado iratok irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi,

Kapcsolatos szam:

ugyanazon iratképz6 valamely masik tigyiratdnak szama, amely tgyiratnak
targya, illetve annak ismerete kdzvetve segitséget nyQjt a kérdéses ligy
elintézéséhez;

Képi megfeleles:

az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapd
dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges - tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

Kézbesités:

a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan
torténod eljuttatisa a cimzetthez;

Kezelési
feljegyzések:

az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezel6nek sz016
vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

Kiadmany:

a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat;
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. . . a mar felulvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
Kiadmanyozés . L - s . e .
(Kiadvanyozés): B letisztdzhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a
y ' kiadmanyozasra jogosult részérdl ,, K" bethjellel ;
. . . a szerv/szervezet vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
Kiadméanyozo: B ] ) . ; At " . ) L
szemely, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa;
olyan szervezet, amely megfelel0ség értékelési eljarasban tantsito
tevekenyseég végzesere jogosult a kozfeladatot ellatd szerveknél
Kijeldlt tanusitd G alkalmazhat¢ iratkezelési szoftverek tekintetében a - kozfeladatot ellato
szervezet: szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverek megfelel0ségét tantsito
szervezetek Kijeldlésének részletes szabalyair6l sz616 16/2006. (1V. 6.)
BM rendelet - 2. melléklet szerinti kijeldlési okiratban foglaltak szerint;
Kozfeladatot ellato 1 az allami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
szerv: meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv €s személy;
o a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat,
Kozirat: T ) " NS . . )
amely a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;
Kozlevéltar a maradando értéki irattari anyagnak az a kore, amelyre vonatkozdan
illetékessége torvény kozlevéltarba adasi kotelezettséget ir el6, s amelyet az adott
(illetékességi kozlevéltar torvény rendelkezése, illetve fenntartdjanak dontése alapjan
kore): koteles atvenni;
a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve
Kozlevéltar: T a tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végz6, kozfeladatot ellatd szerv
altal fenntartott leveéltar;
Kozponti irattar: K a ko'zfelfaldatot eIIatf) s’zerv tol?b sz”er'v?zep ggysege |’ra’tt'ar| a’nyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas elbtti drzésére szolgalo irattar;
Kildemény K az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova
bontasa: tétele;
Kildemény: K az |rat,vgg¥ targy, gmelyt,at kezbgsnes céljabol burkolatan vagy a hozza
tartozo listan cimzéssel lattak el;
az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felulvizsgalatét,
Lattamozas: B veleményezését (javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositd

alairds vagy kézjegy, illetve ezt helyettesité szamitastechnikai miivelet;
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Lenyomat:

olyan meghatarozott hosszusagu, az elektronikus dokumentumhoz rendelt

bitsorozat, amelynek képzése soran a hasznalt eljaras (lenyomatképzd

eljaras) a képzés idépontjaban teljesiti a kovetkezo feltételeket:

a) a képzett lenyomat egyértelmiien szarmaztathat6 az adott elektronikus
dokumentumbol;

b) a képzett lenyomatbdl az elvarhato biztonsagi szinten belll nem
lehetséges az elektronikus dokumentum tartalmanak meghatarozasa
vagy a tartalomra torténd kovetkeztetés;

c) a képzett lenyomat alapjan az elvarhato biztonsagi szinten belll nem
lehetséges olyan elektronikus dokumentum utdlagos létrehozatala,
amelyre alkalmazva a lenyomatképzo eljaras eredményeképp az adott
lenyomat keletkezik;

Levéltar:

a maradando értéki iratok tartdos megdrzésének, leveltari feldolgozasanak
és rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasa celjabol létesitett intézmény;

Levéltarba adas:

a lejart helyben 6rzési idejii, maradando értéki iratok teljes €s lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Levéltari anyag:

az irattari anyagnak, tovabbéa a természetes személyek iratainak levéltarban
Orzo6tt maradando értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé
értékli maganirat;

Levéltari
gyljtokor:

a maradando értékii, kdziratnak nem mindsiild irattari anyagnak, ha arra
vonatkozoan térvény kozlevéltarba adasi, illetve a levéltarfenntarto
levéltarba adasi kotelezettséget nem ir eld, tovabba a természetes
személyek maradando értékii iratainak az a kore, amelyet az adott levéltar
az Orizetében 1évo levéltari anyag forrasértékének gazdagitasa céljabol
gylijt (ajandékként elfogad vagy megvasarol);

Levéltari kutatas:

a levéltari anyag tanulmanyozasa, abbol adatok kigytlijtése tudomanyos
vagy mas cél érdekében;

Maganirat:

a nem kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozo, valamint a
természetes személyek tulajdondban 1év4 irat;

Megnevezés

Magyarazat

Maradando értéki
irat

a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudoményos, mivelddési, mliszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetéleg a
kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok
érvényesitéséhez nélkildzhetetlen, mas forrasb6l nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazé irat;

Masodlat:

az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
madon hitelesitettek;

Masolat:

az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii formaban, utolag késziilt
egyszerl (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott)
irat;




Megnevezés Jelzés Magyarazat
Masolatkészitd H a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek
rendszer egyuttese;
o a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio helyreallitasanak
Megsemmisités: K S w s n o ‘oz w12
lehetdségét kizdr6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;
, . az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérg irattol -
Mellékelt irat: K , .
elvélaszthato;
, alamely irat szerves tartozéka, annak kiegészito része, amel
Melléklet: K valameny frat szerves . ZeKa, geszl 7 y
elvélaszthatatlan attol,
strukturalt vagy félig strukturalt informacio, amely lehetévé teszi iratok
Metaadat: J létrehozasat, kezelését és hasznalatat hosszabb idon at azon
tartomanyokon belll, amelyekben létrehozasara sor kerilt;
o olyan - fokozott biztonsagu - elektronikus alairés, amelyet az alairo
Mindsitett . . Loz iz . . . .
elektronikus aliras: A biztonséagos alairés-1étrenozo eszkdzzel hozott létre, és amelynek
' hitelesitése céljabol mindsitett tantisitvanyt bocsatottak ki;
Minositett . e . o, , . o s
hitelesités- A aze _torveny szabalyai sze_rmt nyllve}ntartasba vett, mindsitett tantisitvanyt
e a nyilvanossag szamara kibocsato hitelesités-szolgaltato;
szolgéltatd
Mindsitett A a torvény 2. szamu mellékletében foglalt kovetelményeknek megfeleld
tandsitvany- olyan tanusitvany, melyet mindsitett szolgaltatd bocsatott ki;
Mutatézas: B a nyilvantartasi munkanak az iktatast kovetd szakasza, célja: az irat iktato
' szdméanak megéllapitdsa a visszakeresesnél;
i az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban
Naplozas: K ; . L RPN
bekdvetkezett események teljes kdrének regisztralasa;
a természetes személy, valamint a nem kozfeladatot ellaté szerv
Nyilvanos T tulajdonaban vagy birtokdban 1évé maradand6 értékii iratok tartds
maganlevél-tar megorzésére 1étesitett olyan intézmény, amely megfelel a 30. § (2)
bekezdésében foglalt kvetelményeknek;
Papiralani a papiron rggzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
piralap , H vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és
dokumentum: . o )
barmely eljarassal keletkezett;
Papiralapd H papiralapt dokumentumba foglalt, a Polgari perrendtartasrol sz616 1952.
kodzokirat: évi Ill. torvén 195. § (1) bekezdése szerinti kbzokirat;
a levéltari anyagnak a raktari rendszerezés, illetve rendezés vagy tagolas
Raktari egység: E sorén kialakitott része, a raktari épuletnek és helyiségnek, valamint a
tarolas eszkozeinek megfelelden;
lignint, sav lékan t és szinezéket nem tartalmazd irbol
Savmentes doboz: K gnint, savas gda e"a. yagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbo
készitett taroloeszkoz;
o a lejart megoOrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és
Selejtezés: K g T
megsemmisitésre torténd elokészitése;
Megnevezés Jelzés Magyarazat
a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével 6sszefiiggd
. _ fogalmak értelmezésére a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
Személyes adat: T . TN - . s )
adatok nyilvanossagarol sz6l6 1992. évi LXIII. térvény (a tovabbiakban:
Avtv.) rendelkezései az irdnyaddak;
Szerelés: K tigyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa;
Szerv: T jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet;
Szervezeti és B a szerv tevekenységének alapdokumentuma, amely rogziti a szerv, azon
Muikodési belll a szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket;




Szabalyzat:

Szignélas:

az liigyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy iigyintézd személy
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

Szolgéltato:

elektronikus alairassal kapcsolatos szolgaltatast ny(jté természetes
szemely, jogi személy vagy jogi szemelyiség nelkili szervezet;

Tanusitas:

olyan eljaras, amely alapjan egy fuggetlen, hatdsagi jogositvanyokkal nem
rendelkezd, e rendelet alapjan kijelolt szervezet tandsitvanyban igazolja,
hogy egy iratkezelési szoftver megfelel a kiilon jogszabalyban eldirt
kovetelményeknek;

Tanusitvany:

a hitelesités-szolgaltatd altal kibocsatott igazolas, amely az alairas-
ellendrz6 adatot a 9. § (3), illetdleg (4) bekezdése szerint egy
meghatérozott személyhez kapcsolja, és igazolja e személy
szemelyazonossagat vagy valamely mas tény fennallasat, ideértve a
hatdségi (hivatali) jelleget;

Tartalmi
megfelelés:

az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen - biztositja a papiralapu
dokumentum - a joghatas kivaltasa szempontjabol Iényeges - tartalmi
elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

Tovabbitas:

az Ugyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik gyintézési ponttol a
maésikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az
irathoz valo hozzaférés lehetdsé ének biztositasaval is;

Ugyfélkapu:

az az eszkdz, amely biztositja, hogy az ugyfel egyedileg azonositott
maodon biztonsagosan Iéphessen kapcsolatba a kdzponti rendszer Gtjan az
elektronikus Ugyintézést, illetve elektronikus szolgaltatast nyGjté
szervekkel,

Ugyintézés:

valamely szerv vagy személy mukodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezd iigyek ellatasa, az ekdzben felmerild tartalmi
(érdemi), formai (alaki) kezelési, szébeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, 6sszessége;

Ugyintézo:

az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy eldaddja, aki az ligyet dontésre
elokésziti,

Ugyirat:

egy Ugyben keletkezett valamennyi irat;

Ugyiratdarab:

az Ugyiratnak az a része, amely az (igy intézésének valamely, egy-egy
fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza;

Ugykor:

a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatéarozott
csoportja;

Ugyvitel:

a szerv folyamatos miikddésének alapja, az ligyintézés egymas utani
résztevekenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely
az Ugyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitéset
foglalja magaban;

Vegyes Ugyirat:

papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo Ugyirat.
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a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo

1995. évi LXVI. torvény,

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

a helyi dnkormanyzatok iratkezelési mintaszabalyzatarol sz616 38/1998. (IX. 4.) BM
rendelet (hatalyon kiviil lett helyezve),

Jogi normaban nem szerepld, kizardlag e szabalyzatban megjelend fogalom,

az elektronikus alairasrol szol6 2001. évi XXXV. torveny,

a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz616 2004. évi
CXL. torveny,

az elektronikus ugyintézési eljarasban alkalmazhat6 dokumentumok részletes
technikai szabalyairol szol6 12/2005. (X. 27.) IHM rendelet,

a papiralapii dokumentumokrol elektronikus iton térténé masolat készitésének
szabalyairol sz616 13/2005. (X. 27.) IHM rendelet,

az elektronikus tigyintézést lehetdvé tevo informatikai rendszerek biztonsagarol,
egylittmikodési képességérdl és egységes hasznalatarol szolo 195/2005. (IX. 22.)
Korm. rendelet,

kozfeladatot ellatod szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverek megfeleldségét
tanUsitd szervezetek kijelolésenek részletes szabalyairdl sz616 16/2006. (1V. 6.) BM
rendelet.



. SzdmuU iratminta

. SzdmuU iratminta

. SzdmuU iratminta

. SzdmU iratminta

. SzdmuU iratminta

. SzdmU iratminta

. SzdmuU iratminta

. SzdmU iratminta

. SzdmuU iratminta

3. szamu fuggelék

IRATMINTATAR

GYUITOIV

ELOADOI MUNKANAPLO
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
IRATATADAS — ATVETELI JEGYZOKONYV
TETELSZINTU IRATJEGYZEK

RAKTARI EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK
DARABSZINTU IRATJEGYZEK
IRATPOTLO LAP (ORJEGY)

IRATKOLCSONZESI NAPLO



GYUITOIV

1. szdmda iratminta

Iktatdszam:

Erkezett:

Bekiildd neve:

Bekiild6 cime:

Bekiildd
hivatkozasi
szama:




2. szamu iratminta

ELOADOI MUNKANAPLO

Kelt: EEEE.HH.NN.

Sorsz: Erkezett:

1. EEEE.HH.NN.

Hi: D — 30 nap

2. EEEE.HH.NN.

Hi: D — 30 nap

3. EEEE.HH.NN.

Hi: D — 30 nap

n. EEEE.HH.NN.

Hi: D — 30 nap

Bp.V. ker. Polgarmesteri Hivatal Ugyiratkezel Rendszere

ELOADOI NAPLO XXXX- sav Ugyintészd neve

Iktatd/alszévsz:

99999/9999/2007

99999/9999/2007

99999/9999/2007

99999/9999/2007

Tip:
A

Targy: Megjegyzés:

Aaaaaaaa Aaaa

Valamilyen u. 56.

Egyéb azonosité/informéacid
Bbbbbbbb Aaaa

Valamilyen u. 33.

Egyéb azonosité/informacio
Ccccceccec Aaaa

Valamilyen u. 48.

Egyéb azonosité/informacio

Dddddddd Aaaa
Valamilyen u. 8.
Egyéb azonositd/informacio

L.lap




3. szamu iratminta
szervezeti egység neve

iktatoszam
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

KBS ZUI It et e ettt e e et e e e e e e e ————rae e e e r e n——————— (név, beosztas)
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

Selejtezesi DIZOtESAQ tAgJAI:  .voveieeiieiecie e s (név, beosztas)
........................................................................................ (név, beosztas)
........................................................................................ (név, beosztas)

A munka megkezdeésének 1dOPONEIa: ......cccviiiiiiiiiiiiiiie e (datum)

A munka befejezésének 1dOpontja:  .....ccooviiiiiiiii (datum)

Az alapul Vett JogszabalYOK: s

Selejtezes ald VONT IratoK: .o

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)
Ererdeti terJeUIEM: oo e (ifm)
Kiselejtezett iratoK MENNYISEOE: ....cceiiieiiiiiieieieie ettt se et seesbesresreereaneens (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt .... Lap tételszintii iratjegyzéken felsorolt iratok
Kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre keriil.

k.m.f.

P.H.



4. szama iratminta
szervezeti egység neve

iktatoszam
IRATATADAS — ATVETELI JEGYZOKONYV
(S 1 | oo RSO T TP
; (datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
N - To (0 USSP PO PP PP PRVRORPR
(atad6 szerv megnevezése)
"""""""""""""""" (itaddsért felelds vezetd és beosztdsinak megnevezése)
N A7 PRSP PPRP
(atvevé szerv megnevezése)
............................... (arvetelertfelelowezezo ev bemzmmnakmegnevezew)
Atvétel targyat KEPEzO Iratanya@: ......cccvveiiueieiiiieiiieeiiee sttt
(iratanyag keletkeztetdjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)
AZ 4tadas — AtVALEl INAOKIASA: ........coiiiiiiiiee e

Atado Atvevd

P.H. P.H.

Melléklet: ....... Lap IRATIJEGYZEK

Készilt: 3. példanyban
1 pld. Atvevd
1 pld. Atadé6
1 pld. Irattar



szervezeti egység neve

5. szamu iratminta

iktatoszam
TETELSZINTU IRATJEGYZEK
IRATTARI JEL IRATTARI TETEL SELEJTEZETT EVEK
tgykor | agazat | kodjel MEGNEVEZESE TOL - 1G




6. szamu iratminta

RAKTARI EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehozd/tulajdonos/01z0 MEENEVEZESE: .......ccvevviiiiiiiiiiiiiiie e

Az irat-egydittes cime:
évkore:
mennyisége

(raktari egységben és folyométerben)

Raktari egység

sorszam | megnevezes

Irattari jel

Tétel megnevezése

Keltezés
évszama

Egyéb azonositd




7. szadmu iratminta
DARABSZINTU IRATIEGYZEK

Az iratlétreh0z6/tulajdonos/Orz0 MEGNEVEZESE: .........curerieirierieiieirie et

Az irat-egyuttes megnevezése:

évkore:
mennyisége: (6sszesen oldal, lap, stb. és folydméterben)
. e . Mennyiseg
Sorszam Irattari jel | Iktatészam/Evszam Targy (6sszesen oldal, lap, stb.

és folydméterben)




8. szamu iratminta

Belvaros Lipotvaros Polgarmesteri Hivatala
lratot potlo lap

Ugyiratszam: ..................
Ko6lcsonzo neve: .............
Kolcsonzés datuma: ........
Varhat6 visszavétel: .......

Irattéri jel: .....cccovvvvvennene

Ugyfél neve: ...................
Ugyfél cime: ...................
Targy: e

Megjegyzés: ........coueu....

Alairas



9. szamu iratminta

KOLCSONZESI NAPLO

] Kolcsonzott irat Kolcsonzés Ko6lesonzo Visszavétel .
Sorsz: ; - AT - 7 y 2 Megjegyz.
Ikt.sz. | Tételsz: celja datuma neve |aldirasa| datuma alairas
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