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

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szo6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.), valamint
Belvéros-Lipotvaros Budapest Févaros V. keriilet Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatrol sz0l6 onkormanyzati rendelet alapjan, és az azokban foglalt eldirasok szerint a
Képvisel6-testiillet Polgarmesteri Hivatalt mikodtet. A Polgarmesteri Hivatal feladata
kiilondsen az Onkormdnyzat mikodésével, a polgarmester valamint a jegyzO feladat- ¢és
hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellitisa. Az Onkormanyzat és mas oOnkormdnyzatok, 4llami szervek
egylittmikodésének, valamint a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok szakmai és miikddési
feltételeinek eldsegitése.

A Polgarmesteri Hivatal 1étszamat a Képviseld-testiilet a mindenkori koltségvetési rendeletében
allapitja meg.

l. Fejezet
1. A Polgarmesteri Hivatal hivatalos, torzskonyvi elnevezése: Budapest Févaros V. keriilet
Belvaros-Lip6tvarosi Polgarmesteri Hivatal. (tovabbiakban: Hivatal)
2. Székhelye: Budapest V. keriilet, Erzsébet tér 4.
3. Iletékességi teriilete: Budapest V. keriilet kozigazgatasi teriilete. Illetékességi teriilete
ezen kivil kiterjed a jogszabalyok, illetve szerzddéses jogviszonyon alapul6 egyéb teriileteken
ellatando feladatokra is.
4. A Hivatal jogallasa: A Hivatal 0©nallo jogi személy, amely rendelkezik a
jogszabalyokban meghatarozott, az 6nalldo jogi személyiséghez kapcsolddo jogokkal és
kotelezettségekkel.

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

6. A Hivatal bejegyzett alapitd okirattal rendelkezik. Torzskonyvi nyilvantartasi szama:
505000.



Il. Fejezet

A Hivatal irdnyitdsa: A Hivatalt a polgarmester irdnyitja az Motv. és a Képviseld-testiilet
dontései szerint, valamint sajat hatdskorében. A Polgarmester iranyitdsi feladatainak
végrehajtasat - sajat rendelkezése alapjan - az alpolgarmesterekkel megosztva latja el.

A Hivatal vezetése: A Hivatalt a jegyzé vezeti. Gondoskodik az Métv. €s egyéb vonatkozo
jogszabalyok el6irdsainak megfeleloen a Képviseld-testiilet, a bizottsagok ¢és a helyi
nemzetiségi Onkormanyzatok muikodésével kapcsolatos, valamint a hataskorébe tartozo
dontési, elokészitési és végrehajtasi feladatok ellatasarol.

A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

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

Az Ugyfélszolgalati Iroda iigyfélfogadasi rendje:

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

cslitortok: 8.00 -16.00 oraig

péntek: 8.00- 13.30 oraig



1. Fejezet

A Hivatal szervezeti felépitése:

10.

11.

12.

E-Kozigazgatasi Osztaly A. Belso ellenorzés
B. Humanpolitika

Epitési és Miiszaki Osztaly

Hatosagi Csoport

Utiigyi és Miiszaki Koordinacids Csoport

Foépitész Iroda

Igazgatasi Osztaly

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

Ipari és Kereskedelmi Osztaly
Hatosagi Csoport
Ellendrzési Csoport

Jegyzoi Titkarsag

Szervezési Csoport

Logisztikai Csoport

Ugyviteli Csoport
Kozteriilet-hasznositasi Osztaly
Népjoléti Osztaly

Pénziigyi Osztaly

Koltségvetési és Szamviteli Csoport
Lakas- ¢s Helyiséggazdalkodasi Pénziigyi Csoport
Adoiigyi Csoport

Intézményi Csoport

Polgarmesteri Titkarsag

Tarsadalmi és Kiilkapcsolati Osztaly

Vagyon-nyilvantartasi és Hasznositasi Osztaly



Polgarmester

Alpolgarmester (ek)

Jegyz6 |
Aljegyz6 Aljegyz6 Belsd Ellen6rzés Humanpolitika

Féé K Va

pités 0z Ta ay

z Ip ter rsa on

E- ' Irod arl il Po dal ;

Ko Epit a €s et- Né Pé lga mi ny
zig ési lgaz Ke Je% ha pj nz rm és ilv
az & gath rkes ?’Zo sz olé iig est Kii ant
gat Miis si € ) no ti yi eri Ika art
asi zaki - del Titk sit Os 0s Tit pe isi
Os O,sz aly mi arsa asi zta 7th ka sol és
7td taly Os g Os ly ly s ati Ha
ly 714 7th g Os sz
|y |y zta no

ly sit




Belso ellenorzés:

Feladatait a jegyz6 kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

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

A belso ellendrzési vezetd altal elkészitett stratégiai- és éves ellendrzési terv alapjan ellendrzi:

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

- a pénziigyi-iranyitasi, ¢és ellendrzési rendszerek miikodésének gazdasdgossagat,
hatékonysagat eredményességét,

- a rendelkezésre 4ll6 er6forrasokkal vald gazdalkodast,

- ajanlasokat ¢s javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hidnyossagok
megsziintetése €s kikiiszobolése érdekében,

- nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

- ellenérzi a szakmai feladatok és az annak megvalositdsara szolgald pénzeszk6zok
takarékos és szabalyszert felhasznalasat,

- ellendrzi a jogszabalyok, a bels6 szabalyzatok, a bizonylati rend és az okmanyfegyelem
betartasat,

- ellendrzi az 6nkormanyzati tulajdon védelmét, annak szervezettségét,

- elokésziti a Képviseld-testiilet elé torténd beterjesztésre az éves ellendrzési tervet és a
végrehajtasarol szo16 éves Gsszesitd jelentést,

- ellendrzi az Onkormdanyzat koltségvetésébdl juttatott tdmogatdsok felhasznalasardl
készitett elszamolasokat,

- ellendrzi az onkormdanyzat tobbségi irdnyitasat biztositd €s befolydsa alatt mikodod
gazdasagi tarsasdgokat, kdzhasznu szervezeteket,

- ellendrzi a kozbeszerzéseket €s a kozbeszerzési eljarasokat,

- elemzi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mitkddésének
jogszabalyoknak ¢€s belsd szabdlyzatoknak valdo megfelelését, valamint a miikodésiik
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.



Humanpolitika:

Feladatait a Jegyz0 kOzvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Személyzeti- és munkaiigyi feladatok:

- javaslatot tesz a koztisztvisel6i létszammal vald gazdalkodds hivatali szinti
koordinalasara,

- elokésziti a munkaltatdi jogkdrbe tartozo személyzeti, munkatigyi, oktatési feladatokat,
a dontést kovetden végrehajtja,

- részt vesz a Hivatal koztisztviseldinek illetményrendszerére, juttatdsaira vonatkozé
onkormanyzati rendelet-tervezetek elokészitésében,

- naprakész informacidval rendelkezik a 1étszdm alakulasarodl, annak valtozasarol,

- a munkaerd sziikséglet biztositasa, kivalasztas, beilleszkedés elokészitése,

- el8késziti a MAK részére a munkavallalok ki- és belépésével kapcsolatos okmanyokat,

- nyilvantartja és vezeti a Hivatal koztisztviseldinek személyi anyagait,

- szervezi a Hivatal Kkoztisztviseldinek oktatasat, tovabbképzését, szakmai
konferenciakon vald részvételét,

- ellatja a hivatali dolgozok vonatkozdsdban a szocialis és joléti tevékenységgel
Osszefiiggd feladatokat,

- teljesiti a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasokat,

- vezeti a képviseldi és koztisztviseldi vagyonnyilatkozattal kapcsolatos nyilvantartést,

- nyilvantartja és vezeti az 6vodavezetdk személyi anyagait,

- ellaja a Hivatal koztisztviseléi tekintetében a Nyugdijpénztirral ¢és az
Egészségpénztarral kapcsolatos a munkaltatot terheld kotelezettségeket,

- koordindlja a cafeteria juttatdsokat a Hivatal tekintetében.



1. E-Kozigazgatasi Osztaly

az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szol6 2015.
é¢vi CCXXIL torvény ¢és a 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus
igyintézés részletszabalyai alapjan az elektronikus 1ligyintézés bevezetésével,
fenntartasaval kapcsolatos feladatokat ellatja,

az ASP-hez torténd csatlakozéassal és annak miikodtetésével Osszefiiggd feladatokat
koordinalja,

az elektronikus iigyintézéshez és az ASP-hez kapcsolodd szabalyzatokat naprakészen
tartja,

feladatellatasa soran kapcsolatot tart a Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltato Zrt-vel,
Magyar Allamkincstarral, IdomSoft Zrt-vel, Beliigyminisztériummal és mas kiilsé
szervekkel,

részt vesz az Hivatal mitkddése soran hasznalt informatikai rendszer lizemeltetésének
szervezésében,

az informatikai rendszer bérelt eszkozeit ilizemeltetd szolgaltatd céggel torténd
kapcsolattartasban kozremukodik

gondoskodik a Hivatal sajat tulajdondban 1év6 szamitastechikai eszkozok
karbantartdsarol, ellendrzi a haszndlatra atvett eszkozok allapotat, sziikség esetén
gondoskodik azok potlasarol, cseréjérdl,

felel a szamitastechnikai szabalyzatok naprakészen tartasaért,

a hivatali telefonkonyvet folyamatosan naprakészen tartja,

ellatja az orszaggyiilési képviseldk, valamint a helyi 6nkormanyzati valasztasokkal,
népszavazasokkal kapcsolatos informatikai feladatokat,

kozremiikddik szakmai 6sszefoglalok, tdjékoztatok kimunkaldsédban, dsszeallitdsaban,
a feladatok ellatasa soran a vonatkozé belsé utasitasok €s az adatvédelemre vonatkozo
eldirasok figyelembevételével, egylittmiikddik mas szervezetek munkatérsaival,

az Onkormanyzati rendszerek hasznalatat elsajatitja, nyomon kdveti azok valtozasait,
kiilonos tekintettel az elektronikus kapcsolattartasi, tigyintézési kotelezettségekre,
folyamatosan segiti az elektronikus ligyintézést a tarsosztalyoknal és tarsszervezeteknél,
fejleszti és naprakészen tarja az elektronikus ligyintézést biztosito lirlapokat timogatja
az elektronikus trlapok tigyfél altali kitoltését,

segitséget nyujt a kérelmek elkészitéséhez, a beadvanyok, nyomtatvanyok, Urlapok
kitoltéséhez,

kapcsolatot tart az elkiilonitett halézaton miikodd NISZ-es szamitdégépek
tizemeltetésével kapcsolatban a NISZ-el,

részt vesz az informatikai beszerzések elokészitésében, beszerzések szakmai
értékelésében, a beszerzett eszk6zok meglévo rendszerbe illesztésében,

rendszeres kapcsolatot tart a polgarmesteri hivatal, az 6nkormanyzat altal hasznalt
informatikai rendszerek kiilso beszallitoival, lizemeltetOivel,

részt vesz a jelenleg hasznalt alkalmazéasok felmeriilt igények szerinti fejlesztéseiben,
bevezetésében, teljesen 1) igények esetén azok informatikai atforditasaban,
fejlesztéseiben, bevezetésében és lizemeltetésében,

szervezi és kezeli az Adattrezor mentések elszallitasat,

nyilvantartja, lejarat esetén szervezi az elektronikus ligyintézés soran a hitelesitésnél
hasznalt ligyintézoi, illetve szerverek altal hasznalt tanusitvanyokat.



2. Epitési és Miiszaki Osztaly

Az Epitési és Miiszaki Osztaly feladata, hogy a telepiilési onkormanyzat jegyzéje, mint
kornyezetvédelmi hatdsag feladatkorébe utalt tigyekben, valamint kézutakkal kapcsolatos,
feladatkorébe utalt iigyekben eljarjon. Az osztalyon zajlik a mindenkor hatalyos telepiiléskép
védelmérdl szolo onkormanyzati rendelet alapjan polgarmesteri hataskorben telepiilésképi
eljarasok lefolytatasa Onkormanyzati hatosagi eljaras keretében, valamint polgarmesteri
hataskorbe tartozd helyi zajrendelet aloli felmentés iranti kérelmek elbirdlasa, dontések
elokészitése és kiadmanyozasa.

Az Epitési és Miszaki Osztdly az dnkormanyzat képviselS-testiileti tléseivel/dnkormanyzat

bizottsagi tléseivel kapcsolatos feladatai:

- a szervezeti egység vezet6je - vagy kijelolése alapjdn munkatarsa - részt vesz az
Onkormadnyzat képviselG-testiiletének, bizottsagainak tilésein,

- el6késziti a telepllésképi dontésekkel kapcsolatos el6terjesztéseket,

- el6késziti a mobilitasi héttel kapcsolatos képviselS-testileti dontés elbterjesztését.

A szervezeti egység vezetGje - vagy kijelolése alapjan munkatarsa - részt vesz és véleményt
formal a Kozterileti Munkacsoport Glésein.

Hatdsagi Csoport

o Telepulésképi 6nkormanyzati hatdsagi tgyek

Az Epitési és Miiszaki Osztaly szervezetén beliil a Telepiilésképi munkacsoport a Féépitész
Iroda bevonasaval végzi a jogszabalyok altal az dnkormanyzat polgarmestere hataskorébe
telepitett telepiilésképi bejelentési és telepiilésképi kotelezési eljarasok lefolytatasat, a dontések
elékeészitését €s azok kiadmanyozasat a szakiranyl jogszabalyok alapjan.

o Kornyezetvédelmi hatdsagi ligyek

A jogszabalyok altal, illetve kijelolés alapjan az 6nkormanyzat jegyz6je hataskorébe telepitett,
els6foku kornyezetvédelmi hatdsagi feladatok ellatasa az alabbi szakterlleteken:

- zajpanasz Ugyek kivizsgaldsa, zajhatdsagi és zajbirsagoldsi eljarasok lefolytatdsa,

- zajkibocsatasi hatarértékek megallapitdsa iranti kérelem elbiralasa,

- épitkezések esetén zajterhelési hatarértékek betartasa aldli felmentés irdnti kérelem
elbiralasa,

- por- és szagpanaszok kivizsgalasa,

- Szmogriadé - fiistkodriadd tervrél torténd tajékoztatas,

- fakivagasi engedély iranti kérelem elbiralasa, fapotlasi kotelezés, fasor-parkfenntartasi
feladatok - ezzel 6sszefliggé panasziigyek kivizsgaldsa, a keriiletben végzett beruhazasok
nyomon kovetése favédelmi szempontbdl, kdzteriilet haszndlattal okozott zoldfellletek
karokozasainak kivizsgalasa,



- kozterilet hasznalattal kapcsolatos kornyezetvédelmi Ggyek lgyintézése,

- parlagfi elleni védekezéssel, parlagfli bejelent6 rendszerrel kapcsolatos ligyintézés,

- dllattartasi panasz ligyek vizsgdlata,

- eb nyilvadntartas, eb 6sszeiras adatszolgaltatasa,

- telep bejelentési eljarasokban véleményezés,

- hulladékkezeléssel kapcsolatos panaszok kivizsgaldsa, hulladékgazddlkoddsi hatdsagi
feladatok ellatasa,

- kornyezetvédelmi statisztikai adatszolgaltatds, hirdetmények, kornyezetvédelmi
megbizotti feladatok ellatasa (AROP, tuddsmegosztas),

- zOldprogram palyazat szakmai el6készitése,

- kornyezetvédelmi targyu hirdetmények nyomon kovetése,

- kornyezetvédelmi program szakmai el6készitése,

- a fenti szakteriileteken bejelentések, panaszligyek vizsgalata, hatdsagi eljarasok,
ellen6rzések, tarshatésagokkal torténd egyeztetések lefolytatasa, nyilvantartasok
vezetése, adatszolgaltatasok végzése jogszabalyi felhatalmazdasok alapjan.

Az osztdlyon zajlik az 6nkormdnyzat polgarmestere hataskorébe tartozé helyi zajrendelet

alapjan egyedi kérelmek elbirdlasa, zajrendelet aldli felmentésrdl sz6l6 dontések elGkészitése
és kiadmanyozasa.

Utligyi és Miszaki Koordinacios Csoport

= Utlgyek

A jogszabalyok 4altal az oOnkormanyzat jegyzéje hatdskorébe telepitett utligyekben a
kozlekedési igazgatdssal kapcsolatos feladatok ellatdsa. Ide értve ezen (igyekben a
tdjékoztatdsok, dontések el6készitését, kiadmanyozasat, ellenérzések elvégzését, valamint a
jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasok vezetését, az eljarasok lefolytatasara, illetve a
nyilvantartdsok vezetésére vonatkozd, valamint az azokat érint6 egyéb szakiranyu
jogszabdlyok alapjan.

o Utellenéri szolgalat

Utellendri szolgalat mikddtetése, feltételeinek meghatarozasa, ezen beliil:

- a kozut allapotdnak, tisztasaganak, nem kozlekedési célu igénybevételének figyelemmel
kisérése,

- akozuti jelzések lathatdsaganak, épségének és mikodésének ellenbrzése,

- akozuton végzett - a kozut forgalmat érints - tevékenységek ellendrzése,

- akozuttal és a forgalommal kapcsolatos informacidk beszerzése és tovabbitdsa,

- a kozuti forgalom biztonsdga érdekében az Utellenér altal elvégezhetd halaszthatatlan
intézkedések megtétele,

- a feladatok ellatdsa sordn intézkedés, figyelmeztetés, a szabadlytalan magatartas
megsziintetésére figyelem felhivas, illet6leg biintetd, szabalyértési feljelentés megtétele,
vagy kozlekedési hatdsagi eljaras kezdeményezése,

- szakért6 bevonasdval a kozutkezelGi kotelezettség megszegésével okozott karesetek
kivizsgalasa,



a Belvaros-Lipdtvaros Varoslizemeltetd Kft. altal izemeltetett kdzterileten az észlelt hibak
javitasanak megrendelése,

az elvégzett javitdsok min&ségének és mennyiségének ellenbrzése,

- amdszaki ellenéri feladatok ellatasa,

meghivasra részt vesz a beruhdzasok, felljitasok, rehabilitacidk és az ezekre vonatkozé
tervezések kooperdcids bejardsain, hatdsagi és kozmliegyeztetéseken, mdszaki atadas-
atvételi eljardsain, illetve a garancialis és szavatossagi bejarasokon.



3. Foépitész Iroda

Az Onkormanyzati telepiilésrendezési eszkdzok készitésével, feliilvizsgalataval és
modositasaval Osszefliged feladatok:

Az allami f6épitészi hataskorében eljard fovarosi €s megyei kormanyhivatallal és az
érintett Onkorményzatok fOépitészeivel egyiittmikodve eldsegiti az illetékességi
teriiletét érintd terliletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek Osszhangjanak
megteremteését.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a teleplilésrendezési eszk6zok hatalyosulasat,

tapasztalatair6l évente tdjékoztatast ad, és négyévente Osszefoglald jelentést készit a
képviselo-testiilet részére.
Kozremtkodik a kulturdlis orokség védelmerdl szolo torvényben foglaltakkal, valamint

a kulturalis orokség védetté nyilvanitasanak részletes szabdlyairol szolo miniszteri

rendeletben foglaltakkal kapcsolatos onkormanyzati feladatok ellatasaban.

Szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a telepiilés, illetve a kertilet egységes

taji és épitészeti arculatanak alakitasat.

Kozremiikodik a teriiletrendezési tervek ¢és a telepiilésrendezési eszkozok

nyilvantartasara, a szabalyozasokon alapul6 adatszolgaltatasra és az ezzel kapcsolatosan
felmertil6 koltség megallapitasara vonatkozo helyi szabalyok eldkészitésében.

Részt vesz - sziikség szerint adatok szolgaltatasaval - az illetékességi teriiletére
vonatkozo teriileti és telepiilési informacios rendszerek, térinformatikai rendszerek
kialakitasaban és mikodtetésében.

Koézremiikodik a telepiilési Onkorméanyzat az épitett kornyezet alakitasarol és

vedelmeradl szolo torvényben meghatarozott €pitésiigyi feladatainak az ellatasaban.

Ellatja a Budapest Févaros V. keriileti Onkormanyzat Keriileti épitési szabalyzatdnak

elkészitésével, telepiilésképi arculati kézikonyvének és teleplilésképi rendeletének
elkészitésével, feliilvizsgalataval és modositasaval dsszefliggd kovetkezo feladatokat:

— dontésre elokésziti a rendezés ald vonandd teriiletre vonatkozd javaslatot, a
tervezési megbizas feltételeit és kovetelmeényeit,

— elkésziti az eldzetes tajékoztatast az érdekelt allamigazgatasi szervek, az érintett
allampolgarok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos és
az ¢érintett egyéb telepiilések Onkormanyzati szervei részére a rendezés, a
telepiiléskép-védelem helyérdl, céljarol, varhatd eredményérdl,

— a telepiilésrendezési eszkozok készitése soran folyamatosan egyiittmilkddik a
tervezOkkel, mely egyiittmiikodésben az 6nkormdnyzat érdekeit képviseli,

— szervezi és iranyitja a teleptilésrendezési eszkozok véleményezési eljarasait, ezek
soran biztositja a telepiilésrendezési eszk6zok készitésének nyilvanossagat,

— a véleményezési eljaras befejezését kovetden a beérkezett észrevételek
figyelembevételével dontésre elokésziti a telepiilésrendezési eszkozoket,

— gondoskodik a megallapitds sordn hozott valtoztatdsok atvezetésérdl, illetdleg
sziikség szerint az ujboli véleményeztetés lefolytatasarol,

— nyilvantartast vezet a telepiilés, illetve a keriilet teriiletére késziilt
telepiilésrendezési eszk6zokrol, valamint - amennyiben az informacid-technologiai
feltételei biztositottak - gondoskodik a hatalyos telepiilésrendezési eszkozoknek az
onkormanyzat honlapjan torténd kozzétételérol,



— szakmai konzultacidt biztosit és tdjékoztatdst ad a hatilyos keriileti épitési
szabalyzatban foglaltakrol és a telepiilésképi kovetelményekrdl,

— elokésziti az 6onkormanyzat telepiiléskép-védelemmel kapcsolatos szabalyozasat,
figyelemmel kiséri annak érvényesiilését €s gondoskodik az azzal Osszefiiggd
nyilvantartas vezetésérol,

— kiilon helyi jogszabalyban foglaltak szerint, illetékességi teriiletét érintéen vezeti a
telepiilési onkormanyzat altal mikdodtetett épitészeti-miiszaki tervtanacsot,

— képviseli az 6nkormanyzatot a magasabb szintii tervtanacsokon,

— nyilvantartast vezet az épitészeti-muszaki tervtanacson targyalt
tervdokumentaciokrol.

Egyiittmtikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigylr nyilvantartast vezetd

hat6sagokkal és alkalmazd intézményekkel, az épitésligyi és mas hatdsagokkal, a

telepiilési fomérnokkel, valamint a véleménynyilvanitasra jogosult allamigazgatasi

szervekkel,

Szakmai tevékenységét Osszehangoltan végzi mas foépitészekkel, gondoskodva az

egységes szakmai elvek és a helyi sajatossagok egyidejli érvényesitésérol.

A teriilet- és telepiilésfejlesztési, valamint a teriilet- és telepiilésrendezési feladatok

ellatasa soran - igény szerint az allami f6épitész bevonasaval - részt vesznek az érintett

onkormanyzatok kozds, 6sszehangolt dontéseinek elokészitésében.

Részt vesz és véleményt formal a Telepiilésképi Munkacsoport iilésein.

Részt vesz és véleményt formal a Kozteriileti Munkacsoport iilésein.

Sziikség esetén szakmai véleményével segiti:

— az illetékességi teriiletét érintd tervpalyazatok, tervek elbiralasat; fejlesztésekre, és
onkorményzati beruhazasokra vonatkoz6 dontések elokészitését,

— az illetékességi teriiletét érintd rehabilitaciora vonatkozd programok kidolgozasat,
beleértve a tarsashazak felujitdsat tamogatd palyazat szempontrendszerének
meghatarozasat és a palyazatok elbiralasat,

— akeriilet fejlesztését érinté Eurdpai Unids palyazatok elokészitését,

— 1lletékességi teriiletét érintd feltjitasi programok eldkészitését,

— az illetékességi teriiletét érintd kommunalis, kdrnyezetvédelmi és kozlekedési
fejlesztésekre vonatkoz6 dontések eldkészitését.

— az Onkormanyzat telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési,
ingatlan vagyongazdalkodasi és beruhdzasi tevékenységét,

Vezeti az alabbi nyilvantartasokat:

a keriileti ingatlanok és kozteriiletek nyilvantartasa

a keriileti védettségi nyilvantartas(ok)

a keriileti ingatlanok és kozteriiletek tulajdonviszonyainak nyilvantartasa
a keriilet koztéri képzOmiivészeti alkotasainak nyilvantartasa

Az O0nkormanyzat képviselO-testiileti iilésen/Onkormanyzat bizottsdgain torténd

eldterjesztésekkel kapcsolatos feladatok:

kozremikodik a Gazdasagi Program ¢és a Telepiilésfejlesztési Koncepcio
elokészitésében,
elOkeésziti az Integralt Teleptilésfejlesztési Stratégiat,

adott rendszerességgel elOkésziti az Onkormanyzat Viarosfejlesztési Monitoring
eléterjesztését,



elokésziti a telepiilésrendezési eszkozokkel, és telepiilésképi rendelettel kapcsolatos
eléterjesztéseket,

évente jelentést készit a végrehajtas allapotarol képviseld-testiileti jovahagyasra,
elékésziti a kozlekedéssel és parkolassal kapcsolatos koncepciokat (pl.
forgalomcsillapitasi, parkolasi és kerékparos),

elékésziti az V. keriilet Onkormanyzatanak tulajdonaban 1évé kozteriileteken
elhelyezésre keriilé koztéri miialkotasokkal kapcsolatos eldterjesztéseket,

elokésziti a Polgarmesteri Hivatalba érkezd kozteriilet atnevezésekkel kapcsolatos
eloterjesztéseket, illetve a fovaros szabalyozasi rendjébe tartozod felterjesztéseket, vagy
azokbol adodo keriileti eldterjesztéseket,

elokésziti a Polgarmesteri Hivatalba érkez6 kizarolagos hasznalatu varakozohelyekkel
kapcsolatos kérelmeken alapulo eléterjesztéseket,

elOkésziti a karacsonyi diszkivilagitas lebonyolitasaval kapcsolatos eldterjesztéseket,
elokésziti a Polgarmesteri Hivatalba érkez6 koztéri miialkotasokkal, emléktablakkal
kapcsolatos eloterjesztéseket.



. Igazgatasi Osztaly

Anyakonyvi, Népesség-nyilvantartasi és Hagyatéki Csoport

Anvakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

. az anyakonyvvezet0 vezeti a sziiletési, hazassagi, halotti anyakonyvet,

. kozremiikddik a hazassagkotésnél, a bejegyzett €lettarsi kapcsolat regisztralasanal,

. kozremiikddik a csaladi események megilinneplésében, (pl. hazassagi évfordulo),

. intézi az anyakonyvi igazgatassal dsszefiiggo ligyeket,

. ugyfélfogadasi idoben ligyfeleket fogad, tajékoztat,

. anyakonyvi kivonatokat ad ki,

. a halaleseteket, sziiletéseket anyakonyvezi,

. felveszi a hazassagi jegyzokonyveket,

. teljesiti a névvaltoztatasi kérelmeket,

. elokésziti az allampolgari eskiit és kozremiikddik a lebonyolitasaban,

. a kiilfoldon tortént anyakonyvi események hazai anyakonyvezését elokésziti, tovabbitja
. a kiilfoldon felbontott hazassagok feljegyzését elokésziti, feljegyzi,

. a kiilfoldi okiratok beszerzése iranti kérelmeket atveszi,

. az anyakonyvi valtozasokat atvezeti, kijavitja,

. adatszolgaltatast végez az EAK rendszeren keresztiil,

. az anyakonyvi irattarat karbantartja,

. atvezeti a SZL nyilvantartason (személyi és lakcimnyilvantartds) is az anyakdnyvi

valtozasokat, rogziti az anyakonyvi eseményeket (sziiletés, hazassagkotés, halaleset,
valas, névvaltozas, egyéb javitasok),

. elektronikus ligyintézést végez az EAK rendszeren keresztiil,

. elektronikus levelezés bonyolit le.

. apai elismerd nyilatkozatot vesz fel,

. megallapitja a képzelt sziil6 adatait, illetve errdl igazolast ad ki

Hagvatéki eljarassal kapcsolatos feladatok:

- a hagyatéki ligyintéz0 nyilvantartasba veszi a halalesetet,

- nyilatkoztatja az eltemettetdt vagy a kérelmezdt a hagyatékra vonatkozoan, esetlegesen
felkutatja az 6rokost,

- a hagyatéki eljarast lefolytatja, tajékoztat az 6roklési jogrol,

- felveszi a hagyatéki leltart,

- eleget tesz a hagyatéki eljarasrol szolo torvény szerinti tajekoztatasi kotelezettségének,

- megkeresi a tarshatosagokat az ingatlan vagyon 6roklésénél,
ado- ¢és értékbizonyitvanyt kér az ingatlanra €s annak tartalmat kozli az oroklésben
érdekeltekkel,

- az ingovagyont leltarozza a helyszineken, illetve a széfbérleményekben,

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

- a helyszineken biztositasi intézkedéseket tesz, foganatosit, beraktaroztat,

- kozegészségiigyi hatdsagi fertdtlenitésrél gondoskodik,

- a hagyatéki leltart megkiildi a kozjegyzonek, illetve MNV-nek, Gyamhatosagnak,
kiilképviseletnek,

- bérlakas iiresedése esetén lakas-kiiiritési jegyzOkonyvet vesz fel,

- gondnoksagi, gyamsagi helyszini ingdleltart készit.



Népesség-nyilvantartasi feladatok

» a kdzponti cimregiszterrdl és cimkezelésrdl szol6 345/2014. (X11.23.) Korm. rendelet
alapjan ellatja az illetékességi teriiletére vonatkozdan a cimkezeléssel Osszefiiggd
feladatokat. Ennek soran a Kozponti Cimregiszterben (KCR) képzi az V. keriileti
cimelemeket, a KCR-ben a meglévé cimeket mddositja, toroli, uj cimeket keletkeztet,

= A tarsashdzak Alapitdé Okiratainak modositasa sordn valtozott cimeket kezeli és a
Foldhivatali hatarozathoz kiildétt KCR lap alapjan az adatokat rogziti,

= Jakossagi kérelemre egyedi tigyekben cimkezelést végez,

= a Vizual Regiszter hasznalataval adatszolgaltatast végez az Onkormanyzat szervei
részére torvényben vagy Onkormanyzati rendeletben meghatarozott feladatok
ellatasahoz,

= Jakcim fiktivizalasi eljarast folytat le.

Onkormanyzati Kézigazgatasi Birsagolasi és Birtokvédelmi Csoport

Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

- elbirdlja a jegyz6 hataskorébe és illetékességébe tartozo birtokvédelmi kérelmeket,
- a bizonyitasi eljards soran  meghallgatast tarthat,
helyszini szemlét végez,

- gondoskodik a birtokvitdban hozott hatdrozat végrehajtasarol,

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

- a kizarasi kérelmeket felterjeszti a kormanyhivatalnak,

- kereset esetén Osszekésziti €s felterjeszti az ligyiratot a birosagra,

- teljesiti a tarshatdsdgok megkeresését.

Onkormanyzati kozigazgatasi birsagolassal kapcsolatos feladatok:

- elbirdlja a kozosségi egylittélés alapvetd szabalyairdl és ezek elmulasztasanak
jogkovetkezményeirdl sz6l6 onkormanyzati rendelet hatalya ala tartozo tligyeket és
ezekben az els6foku hatosagi eljarast lefolytatja, ezen beliil:

a tényallast tisztazza,

- megteszi a sziikséges intézkedéseket, amennyiben az iigy tisztazasahoz
sziikséges, helyszini szemlét tart, sziikség szerint kitlizi és lefolytatja a
meghallgatasokat, targyalasokat,

- meghozza a végzéseket, hatarozatokat,

- megteszi a hataskorébe tartozo végrehajtasi intézkedéseket,

- vezeti a jogszabaly illetleg a felettese altal eldirt nyilvantartasokat, sziikség szerint
elOkeésziti és elkésziti a munkakorhoz kapesolodo statisztikakat,

- jogsegélyt teljesit.



Ugyfélszolgalati Csoport

Ugyfélszolgalattal kapcsolatos feladatok:

- az ligyfélszolgalati ligyintézd atveszi a Polgarmesteri Hivatal Vezet6i, Osztdlyai és/vagy
ligyintézOi részére cimzett beadvanyokat, melyek az iktaton keresztiil a keriilnek
tovabbitasra: (pl. tobbek kozott):

- a helyi szocialis rendeletek alapjan nyujthatd tdmogatdsokra, segélyezésekre
vonatkoz6 kérelmek,

- a hatésagok felé benyujtott fellebbezések,

- lakascsere kérelmek,

- méltanyossagi kérelmek,

- palyazatok (lakas-, helyiség, tarsashdzak felujitasa, illetve kozbeszerzési tv.
hatalya ald tartoz6 palyazatok),

- nyugdijashazi bérlakas bérbeadésa iranti kérelmek,

- helyi tdmogatas iranti kérelmek (lakéasépitési, illetve vasarlasi),

- bérleti jogviszony folytatasa, bérlétarsi jogviszony létesitése iranti kérelmek,

- adatszolgaltatas a szallashelyen lebonyolitott vendégforgalomrol statisztikai lap

- idOpontfoglalést rogzit az anyakonyvi csoport részére,

- az ugyfelek rendelkezésére bocsatja a sziikséges formanyomtatvanyokat és tirlapokat,
valamint igény esetén segitséget nyujt kitdltésiikhoz és a becsatolandd mellékletekrol
fénymasolatot készit,

- aPolgarmesteri Hivatal teljes munkaidejében telefonon €s személyesen tajékoztatast ad
a polgarok kérdéseire,

- felveszi a kapcsolatot a megfeleld osztallyal, ha félfogadasi idon kiviil keresi fel a
hivatalt a kertileti lakos (konkrét tigyintézés céljabol)

- az ingyenes zold szdmra érkezd lakossagi javaslatok és bejelentéseket nyilvantartasba
veszi ¢s tovabbitja a hataskorrel rendelkez6 osztaly vezetdje felé,

- felvilagositast ad a képvisel6-testiilet miitkddésével, az Onkorményzati képviselok
fogadoodraival kapcsolatban,

- atveszi a talalt targyakat és gondoskodik azok kezelésérdl és kiadasarol,

- CT és MR vizsgalathoz az dnkormanyzati rendelet szerinti igazolast allit ki.



5. Ipari és Kereskedelmi Osztaly

Hatosagi Csoport

- elsé fokt hatosagi jogkorben a kereskedelmi tevékenység bejelentésével, az tizletek
mikddési engedélyének kiadasaval, a kereskeddk és az iizletek nyilvantartasba vételével
kapcsolatos eljarast lefolytatja,

- kiadja, médositja, megsziinteti a miikodési engedélyeket,

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

- a bejelentésrol nyilvantartast vezet, amelyet kozzétesz az interneten,

- a mukodési engedéllyel rendelkezé kereskedokrdl nyilvéantartast vezet, amelyet
kézzétesz az interneten,

- kiadja, modositja, megsziinteti a telepengedélyeket,

- a bejelentés koteles ipari tevékenységek nyilvantartdsdval kapcsolatos eljarast
lefolytatja,

- megszervezi az Uj telep 1étesitését megeldzd helyszini szemlét (a rendeletben felsorolt
szakhatosagokkal 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 eljarést lefolytatja,

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

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

- véleményezi a FOvarosi Kozteriilet-hasznositasi Tarsuldshoz benyujtott teraszok
értékesitésével kapcsolatos kérelmeket, valamint a kozteriileten torténd arusitasokat és igazolja
a kereskedés jogossagat,

- ellatja a hataskorébe utalt Hold utcai piac igazgatasi feladatait,

- a vasar ¢és piac engedélyezésére iranyuld eljarast lefolytatja, az engedély megadasaval
egyidejlileg intézkedik a vasarok rendezdjének, illetve a piacok fenntartdjanak hatdsagi
nyilvéantartasba vételérdl,

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

- statisztikai adatokat szolgaltat negyedévenként a KSH-nak a keriiletben 0jonnan
1étesitett, megsziintetett, modositott tizletekrol,

- amennyiben a profilkototten megvasarolt iizletek ellendrzése soran az Ellenérzési
Csoport szabalytalansagot tapasztal, a Hatosadgi Csoport a sziikséges intézkedések megtétele
céljabol értesiti az illetékes osztalyt,

- hitelesiti a vasarlok konyvét,

- kezeli az tigyiratokat,

- vezeti a nyilvantartasokat,

- elvégzi az egyes feladatokhoz kapcsolddd adminisztraciot.



A Hatosagi Csoport jegyz06i hatdskorben hozott intézkedései:

1.

2. - a210/2009. (IX.19.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet) 5. és 6. melléklet
1. pontjaban felsorolt élelmiszer csoportba tartozo termékkdrokre tett bejelentésrdl igazolas
kiadasa,

- a Korm. rendelet 3. mellékletében meghatarozott, kizardlag tizletben forgalmazhato
termékek esetén az lizletek mitkodési engedélyének kiadasa,

szallashely-lizemeltetési engedély valamint hatarozat kiadasa.
Ellendrzési Csoport

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

- a kereskedelmi tevékenységet a hatdsagi nyilvantartasba vételt, illetve a Hatosagi
Csoport tajékoztatasat kovetéen minden esetben ellendrzi,

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

- indokolt esetekben utoellendrzéseket végez,

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

- évente kétszer komplex ellendrzést végez a Hold utcai Vésarcsarnokban,

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

- évente hiromszor szakhatésdgok bevonasaval ellendrzést végez a zenés-tancos
szorakozohelyeken,

- a lakossagi panaszbejelentéseket, valamint kozérdekli bejelentéseket hataskorbe
tartozoan kivizsgalja, €s intézkedik,

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

- elvégzi az egyes feladatokhoz kapcsolodd 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 mitkodésének ellendrzésekor észleltek alapjan a jegyzonél kezdeményezi a
sziikséges intézkedések megtételét,

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

- elékesziti a képviseld-testiileti, valamint a bizottsagi eldterjesztéseket és a hatarozati
javaslatokat.

Az Ellen6rzési Csoport jegyz0i hataskorben torténd intézkedései:

A tevékenységre vonatkozo jogszabalyi €s hatosagi eldirasok megsértése esetén
- elrendeli az lizlet és szallashely ideiglenes vagy azonnali bezarasat,
- korlatozza 22 6ra €s 6 ora kozott a kereskedelmi tevékenységet,



- elrendeli az tizlet kotelez6 éjszakai zarva tartasat,

- korlatozza vagy megtiltja a vendéglato tlizletben a vendégek szorakoztatasara nyujtott
szolgaltatasi tevékenységet,

- megtiltja az engedély nélkiil folytatott, eldirasokba iitk6z0 tevékenység végzését,
termékkor értékesitését,

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

- szabalytalansagok esetén végzésben felhivja az tizemeltetot,

- birsagot szab ki,

- a szervezett blindzés, valamint az azzal Osszefliggd egyes jelenségek elleni fellépés
szabalyirol szo6l6 torvény alapjan a rendorség kezdeményezésére az iizletet bezaratja,

- a vilagorokségi teriileten korlatozza a szeszes italt kiméré, arusitd kereskedelmi, illetve
vendéglato tizlet 24 ora és 6 ora kozotti nyitva tartasat,

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

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

- korlatozasok, bezarasok elrendelése esetén sziikség szerint foganatositja a hatarozatban
foglaltakat és ellendrzi azok betartasat,

- sajat ligyeikbdl fakadd jogvitds esetekben eldkésziti és felterjeszti a birdsagi
feliilvizsgalati iratokat.



6. Jegyz0i Titkarsag

Szervezési Csoport:

A képvisel6-testilet és a bizottsagok miikodésével kapcsolatos feladatok:

Gondoskodik a testiilet és a bizottsagok tléseinek megszervezésérdl:

alakulé Ulés megszervezése,

az llések meghivd-tervezetének elkészitése és egyeztetése,

a meghivok, el6terjesztések sokszorositdsa, informatikai rendszerben torténd
rogzitése,

az Uilések technikai megszervezése, lebonyolitasa.

A képvisel§-testileti és bizottsagi Ulések utdmunkalatainak keretében elkésziti:

a hatarozatok munkapéldanyat, az ulések jegyz6konyvét, majd tovabbitja az
illetékesekhez, honlapra, valamint Budapest Févaros Kormanyhivatalahoz,

a testileti Glésen elhangzott kérdéseket, interpellacidkat eljuttatja az illetékesek felé,
gondoskodik a testiileti (lések eredeti elGterjesztéseinek és jegyz6konyveinek
bekottetésérdl, Levéltarba helyezésérdl,

kozremikodik a képvisel6k munkajanak segitésében, lgyviteli, valamint szervezési
feladataik megolddsaban,

ellatja a képvisel6-testiilet bizottsagainak és tanacsnokainak munkajat segité lgyviteli
feladatokat,

ellatja a képvisel6-testiileti és bizottsagi anyagok Nemzeti Jogszabdlytarba térténd
rogzitését.

Vezeti az aldbbi nyilvantartasokat:

onkormanyzati képviselGk fogaddodraja,
hatalyos 6nkormanyzati rendeletek tara,
normativ testlleti hatarozatok tara,
testileti hatarozatok tara,

bizottsagi hatarozatok tara,

Egyéb szervezési /jogi feladatok:

jegyz6 napi munkajanak koordinaldsa, fogadddrajanak elGkészitése,

koordindlja a képvisel6-testiilet, a Polgarmesteri Hivatal és az iranyitdsa ala tartozo
intézmények jogi képviseletét a birdsagok és mas szervek, illetve hatdsagok el6tt,
kozremUkodik a Hivatal szerz6déseinek elkészitésében, megkotésében, a szerz6dési
igények érvényesitésében, valamint egyéb megallapodasok elkészitésében,



kozremukodik fegyelmi eljarasban,

megkeresésre jogi véleményt ad az onkormadnyzati képvisel6k, a tisztségvisel6k
valamint a bizottsagok elnokei részére,

a jegyzGi utasitasnak megfelelGen a képvisel6-testilet allandd bizottsagai szakmai
munkajanak el6segitése érdekében részt vesz a bizottsagok lilésein,

megvizsgalja a képviselSi bejelentéseket, javaslatokat, interpellacidkat és kérdéseket,
elGkésziti a valaszt,

megjelenteti a jogszabaly altal meghatdrozott kézérdekl adatokat az dnkormanyzat
hivatalos honlapjan,

kapcsolatot tart, koordindlja és segiti az dnkormdanyzat daltal megbizott lgyvédek
munkajat,

végzi a peres iktatast,

kapcsolatot tart a Févarosi Onkormdnyzattal és a keriileti 5nkormanyzatokkal,

részt vesz a Hivatal bels6é szervezeti egységeit érint6 szervezés feladatok
végrehajtasaban,

kozremlkodik a koézmeghallgatasok, lakossagi forumok megszervezésében,
lebonyolitasaban, utémunkalataiban,

ellatja az osztaly gépelési feladatait, valamint sziikség esetén kozremukodik
a Hivatalndl jelentkezé targyaldsok hanganyagainak leirasaban.

A jegyz8 torvényességi fellgyeleti jogkdrébe tartozé feladatok:

elvégzi a képvisel6-testiilet elé kerul6 rendelet-tervezetek és el6terjesztések
torvényességi vizsgalatat,

el6késziti a jegyz6 torvényességi észrevételeit,

kivizsgalja a jegyz6hoz érkez6 panaszokat és bejelentéseket, valasztervezetet készit,
részt vesz a képvisel6i bejelentések és javaslatok vizsgalatdban,

gondoskodik a bels§ szabdlyzatok, a jegyz6i és a polgarmesteri utasitdsok,
intézkedések kidolgozasardl,

utasitas szerint elkésziti a bizottsagok és a képvisel6-testilet elé kerild
el6terjesztéseket,
elkésziti a Hivatal feladat-és hataskori jegyzékét, gondoskodik annak naprakész
allapotban tartdsardl, a sziikséges mddositasok tervezetének elkészitésérdl,
felllvizsgdlja az egyes osztalyok altal elkészitett, az osztalyok feladat és hatdskorét
érinté dnkormanyzati rendeletek egységesitését,
kozremikodik a civil szervezetek tdmogatasara kiirt palydzat lebonyolitdsaban,
tajékoztatja az érintetteket és figyelemmel kiséri a hatarozatok végrehajtasat,
el6késziti és megkoti az dnkormanyzat és szervei altal nydjtott tdmogatdsokra
vonatkozo szerz6déseket,

gondoskodik a rendeletek kihirdetésér6l, és honlapon és az NJT-ben torténé
megjelentetésérdl,

kozrem(ikodik a kozérdekl panaszok, javaslatok intézésében,

ellatja az ellen6rzési jogharmonizacids és az e-kozigazgatast szervezd feladatokat,
elldtja a Kézbeszerzésekrdl szolo térvény valamint az Onkormanyzat Kozbeszerzési
Szabdlyzataban meghatarozott feladatokat,
palydzatokhoz adatot szolgdltat,
kozérdek( adatigénylésekkel kapcsolatos feladatok ellatdsa,



- az Onkormanyzat honlapjan megjelend informaciok, adatok, hirdetmények frissitése,
(meghatarozott belsé szabalyok szerint)
- egyes biztositasi események kapcsan a biztositoval torténé kapcsolattartas.

Valasztasokkal, népszavazasokkal 6sszefliiggd feladatok:

- koordindlja az orszadggytilési és dnkormanyzati képvisel6k, az EP képvisel6k, a birdsagi
UInokok valasztasdval, valamint a népszavazdassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
szervezési feladatokat, lebonyolitja a valasztast,

- segiti a Valasztasi Bizottsag és a Szavazatszamlald Bizottsagok munkajat, részt vesz a
jegyz6konyvvezet6k és a Szavazatszdmldld bizottsdgi tagok felkészitésében, a
valasztdssal kapcsolatos személyi és technikai feltételek biztositasaban,

- vezeti az onkormanyzati és nemzetiségi 6nkormanyzati képvisel6k névjegyzékét.

Logisztikai Csoport

- gondoskodik a Hivatal mikddéséhez sziikséges targyi, mlszaki, technikai feltételek
biztositasardél, nyomtatvanyok, irodaszerek igény szerinti Osszegy(jtésérSl és
kiadasarol,

- gondoskodik egyes soron kivili igények felvételérél, beszerzésérdl,

- gondoskodik a selejtezett iratanyagok biztonsagos megsemmisitésérél és
elszallittatasarol,

- gondoskodik a hivatali éplilet és iroddk tisztantartasardl, kartevé-mentesitésérdl,

- gondoskodik az Arany Janos utcai Vendéghaz mikodtetésérdl,

- gondoskodik kiilonféle rendezvények lebonyolitdsaval kapcsolatos logisztikai feladatok
ellatasaral,

- gondoskodik a Hivatal kézlizemi és egyéb miikodéshez kapcsolddd szamlak kifizetésre
torténd elGkészitésérdl, nyilvantartasarol,

- kapcsolatot tart egyes szolgaltatdkkal,

- részt vesz az iroda- és tisztitoszer kdzbeszerzések lebonyolitasaban,

- adatot szolgaltat EU-s palydzatokhoz, kiilonféle igényekhez,

- éves beszerzési tervet készit az onkormanyzati koltségvetéshez,

- gondoskodik a vdlasztasi feladatok végrehajtdsahoz sziikséges technikai eszkozok
beszerzésérdll, tarolasardl, karbantartdsardl, telepitésérél, valamint logisztikai
szempontbdl kozrem(ikddik a szavazas el6készitésében és lebonyolitasaban,

- a hivatal épliletében felmeril§ javitasi, karbantartasi munkak koordinaldsa

- elldtja a hivatali gépjarmdvek lUzemeltetésével kapcsolatos feladatokat, iranyitja és
szervezi a gépkocsivezet6k munkajat.

- Egyuttmdkodik a Hivatalban munka és tlizvédelmi feladatokat ellatd szakemberrel.



Ugyviteli Csoport
Ellatja a Hivatal szervezeti egységeinek ligyiratkezelését:

- a Hivatalba érkezd kiildemények atvétele, érkeztetése, postabontas,

- az iratok iktatasa, hatdridGbe, illetve irattarba helyezése,

- aziktatott lgyiratok tovabbitasa,

- apostazassal kapcsolatos feladatok ellatasa, (kils6-belsé kézbesités)

- irattarozads, selejtezés, levéltari anyagok atadasa,

- Ugyiratforgalmi statisztikat készit, havonta listat készit a késedelmes (igyiratokral,

- ellatja az elektronikus lgyintézre valé attérésbél adodo feladatokat,

- kézbesiti az Gigyiratokat a Hivatal kiils6 egységeinek,

- Ugyiratkezelési Szabalyzat elkészitése/elkészittetése, az abban foglaltak betartasa és
betarttatasa,

- Uzemelteti a telefonkdzpontot.



7. Kozteriilet-hasznositasi Osztaly

Elokésziti az V. keriilet tulajdonaban all6 kozteriiletek hasznalatara vonatkozé kérelmekrol
sz0l0 eloterjesztéseket,

Eldkésziti polgarmesteri alairasra a kozteriilet-hasznalati szerzodéseket,
Gondoskodik a szerzodések kérelmezo altal torténd aldirasarol,

A Pénziigyi Osztallyal egylittmiikddve gondoskodik a kozteriilet-hasznalati dijak
beszedésérol,

Nyilvéntartja az érvényes kozteriilet-hasznalati szerzodéseket,

A kozteriilet-hasznalati hozzéjarulasokat megkiildi a jogszabalyban meghatarozott szervek
részére,

Eldkésziti a jogosulatlan kozteriilet-hasznalatrol szo616 eldterjesztéseket,

A Pénziigyi Osztallyal egyiittmiikddve gondoskodik a jogosulatlan kdzteriilet-hasznéalat miatt
megallapitott kozteriilet-hasznalati dijak beszedésérol,

Elokésziti a képviseld-testiileti eldterjesztéseket,
Az Osztaly részére érkezett kiildeményeket, iratokat iktatja, hataridébe, irattarba helyezi.

Koordinalja a Kozteriileti Munkacsoport tevékenységeét.



8. Népjoléti Osztaly

A szocialis ellatérendszerrel kapcsolatos feladatok:

megallapitja telepiilési tAmogatasként
a gyogyszertamogatast,
az apolasi timogatast,
a lakhatési timogatast és
a hatralékkezelési timogatast.
a lakhatdsi tamogatdshoz ¢és a hatralékkezelési tamogatashoz kapcsolédoan
gondoskodik a kozmiiszolgaltatok felé a jogosultsagot megallapito listak tovabbitasarol,
megallapitja rendkiviili telepiilési tamogatasként
az eseti timogatast,
a krizistdmogatast €s
a temetési tamogatast.
megallapitja a jovedelempotlo tamogatédsra vald jogosultsagot,
jovedelempotld  tamogatasban részesiilok iigyében egyiittmikodik a  kijeldlt
intézményekkel,
elrendeli a kGztemetést,
megallapitja a 1étfenntartdsi tAmogatésra vald jogosultsagot,
megallapitja a flitési szezonban torténd idoészaki tdmogatasra valo jogosultsagot,
megallapitja a kedvezményes €élelmiszervasarlasi jogosultsagot,
gondoskodik az iddsek vildgnapjara torténd tamogatas elokészitésérol,
bizottsag elé terjeszti az hatralékkezelési szolgaltatasi kérelmeket, gondoskodik a dontés
végrehajtasrol, tovabba intézkedik a kozmiiszolgaltatok felé a jogosultsagot megallapitd
listak tovabbitasarol,
bizottsdg elé terjeszti a lakas-karbantartdsi tamogatds kérelmeket, gondoskodik a
bizottsagi dontés végrehajtasarol,
elbiralja a belvarosi kismamabérlet timogatas iranti kérelmeket,
elbirdlja a lakbér-tamogatasi kérelmeket,
kozremiikodik a szép koru lakosok kdszontésének elokészitésében,
dontésre eldkésziti a diszpolgarok részére megallapitando jaradék iranti kérelmeket,
kiadja a szocialisan raszoruld személy részére a védendd fogyasztok nyilvantartasba
vételéhez sziikséges igazolast,
kiadja a hitelszerzddésbdl eredd kotelezettségnek eleget tenni nem tudd természetes
személyek lakhatdsanak biztositasahoz torténd igazolast,
kiadja lakéascélu allami tamogatasok igénybevételéhez sziikséges igazolasokat,
eldkésziti és tovabbitja a Halozat Alapitvany részére elbiralas céljabol a viz-csatorna
dijhatralék rendezésére iranyul6 kérelmeket,
elékésziti a képviseld-testiilet felé a korabban személyes gondoskodéast nyujtd
bentlakasos intézménybe beutalt személy athelyezésére, az intézményi jogviszony
megsziintetésére iranyuld kérelmeket, gondoskodik a dontés végrehajtasarol,
hatdsagi bizonyitvanyt és igazolast allit ki jogszabalyok alapjan,
a jogszabdlyi el6irasoknak megfeleld id6pontokban feliilvizsgalja az egyes ellatasi
formakra valo igényjogosultsagot,
gondoskodik a megéllapitasra keriilt ellatasok listazasrol a pénziigyi osztély felé,
intézkedik a jogosulatlanul és rosszhiszemtiien felvett timogatasok visszafizetésérol, és
az ehhez kapcsolddd méltanyossagi kérelmeket el6késziti dontésre,
tarshatosagi megkeresésre kornyezettanulmanyt készit.



A szocialis szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok:

felligyeli a személyes gondoskodast nyujtdo alap- ¢és szakellatasi feladatokat,
figyelemmel kiséri és ellendrzi az intézmények munkajat,

javaslatot tesz a szocialis szolgaltatdsok téritési dijanak megallapitasara,
feliilvizsgalatara,

koordinalja az dnkormanyzat és az egészségiigyi ellatast biztositd intézmény kozotti
feladatokat.

feligyeli az Egyesitett Bolcsédékhez kapcsolodo feladatokat, figyelemmel kiséri és
ellendrzi a tagintézmények munkajat,

elokésziti jovahagyasra az ESZI, Egyesitett Bolcsddék mukodését szabalyozéd
dokumentumokat, (alapito okirat, Szervezeti és Miikodési Szabélyzat, Szakmai program
stb.)

elokésziti jovahagyasra az ESZI, Egyesitett Bolcsddék éves beszamolojat.

ellatja az Onkormanyzat intézményei: ESZI, BLESZ, Egyesitett Bolcsédék, Ovodak
szakmai feliigyeletét.

A gyermekvédelmi ellatérendszerrel kapcsolatos feladatok:

sajat ligyeiben, valamint a keriileti Gyambhivatal felkérésére kornyezettanulmanyt készit,
elbiralja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre val6 igényjogosultsagot,
elbiralja a beiskoldzasi timogatasra vonatkozo6 kérelmeket,

elbirdlja a nevelési tamogatas iranti kérelmeket,

elbirdlja a szocialis tanulmanyi 6sztondijra vonatkozé kérelmeket,

elbiralja a fiatalok ¢letkezdési tdmogatasa iranti kérelmeket,

elbirdlja a belvarosi utraval6 tdmogatas iranti kérelmeket,

gondoskodik a gyermekeket és fiatal felndtteket érintd tomegkozlekedési tdimogatasok
dontés elokészitésérdl, nyilvantartasarol,

gondoskodik az iddszaki tamogatasok dontés elOkészitésérol, nyilvantartasarol,
gondoskodik a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez kapcsolodo természetbeni
tamogatas €s pénzbeli ellatas folyositasarol,

gondoskodik a karacsonyi segély tdmogatas folydsitasarol,

gondoskodik a babakszont6 csomag jogosultak részére torténd eljuttatasarol,
kapcsolatot tart a keriileti személyes gondoskodast nyujté intézményekkel, civil
szervezetekkel,

koordinalja a sziinidei gyermekétkeztetés végrehajtasat.

a csaladvédelmi koordinacidval kapcsolatos feladatok ellatasa,

gyamnevezés €s gyamsagbol valo kizaras,

hozzajarulas a kiskori gyermeknek az apasag megallapitasa irdnti perben az anya
pertarsként valo részvételéhez

tajékoztatas a rendezetlen csalddi jogallas rendezésérdl.

A szocialis ellatérendszerhez kapcsolddd egyéb feladatok

bizottsag elé terjeszti az egyedi tamogatasi kérelmeket,
a torvényi és kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint vezeti a nyilvantartasokat,



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

- az egyeb természetbeni juttatdsok (husvéti csomag, kedvezményes burgonya vasar,
alma akcid, sonka utalvany, kardcsonyi csomag) korébe tartozo feladatok
megszervezése €s lebonyolitasa,

- az ecllatasi szerzédéssel rendelkezd szervezetek (Csaladok Atmeneti Otthona,
Gyermekek Atmeneti Otthona, Motivacid Mozgassériilteket Segité Alapitvany,
Oltalom Karitativ Egyesiilet) esetében tevékenységiik figyelemmel kisérése,
beszamoltatasa,

- a Szocialpolitikai Kerekasztal megszervezése,

- elkésziti a Szolgaltatastervezési koncepciot és gondoskodik annak feliilvizsgalatarol,

- aHelyi Esélyegyenldségi Program elkészitésérdl ¢s feliilvizsgalatarol gondoskodik.

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

= a Belvaros Szocialis Munkaért Dij

= a Belvaros Egészségiigyért Dij

= a Belvarosi Bolcsddei Dij és

* a Hivatali dolgozok Nyugdijas Karacsonyi Unnepség tekintetében.

Lakdasgazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- dontésre elokésziti a méltanyossagi, palyazaton kiviili kérelmeket,

- a dontéseknek megfelelden szocidlis bérlakédsok biztositdsa, a Vagyon-nyilvantartasi s
Hasznositasi Osztaly altal rendelkezésre bocsatott kereten beliil,

- dontésre eldkésziti a nyugdijashazi elhelyezés iranti kérelmeket,

- a dontéseknek megfeleléen nyugdijashdzi bérlakdsok biztositasa, a Vagyon-
nyilvantartasi és Hasznositasi Osztaly altal rendelkezésre bocsatott kereten beliil,

- dontésre el0késziti a szocidlis bérlakasok esetében a bérleti szerzodés kozos
megegyezéssel torténd megsziintetésével egyidejiileg masik Onkormanyzati lakas
bérbeadasa iranti kérelmeket,

- a dontéseknek megfelelden cserelakds biztositasa, a Vagyon-nyilvantartisi és
Hasznositasi Osztaly altal rendelkezésre bocsatott kereten beliil,

- nyilvantartja a bizottsagi hatarozattal jovahagyott méltdnyossagi lakéas- és lakascsere
kérelmezoket,

- nyilvantartja a bizottsagi hatarozattal jovahagyott nyugdijashazi elhelyezésre vard
kérelmezdket.

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

- az 6nkormanyzat tulajdonaban all6 szocialis bérlakasok bérbeadasa,

- szocialis bérlakéasok esetében a lakéscsere szerz6dések lebonyolitasa,

- a szocidlis lakasbérleti jogviszony folytatasara irdnyuld kérelmek elbirdlasa (a bérld
halala vagy tartasi szerzddés esetén),

- a jogeim nélkiil laké személyek lakasiigyének rendezése, sziikség esetén a kérelmek
bizottsagi elbterjesztése, ha a szocidlis jogosultsag feltétele fennall, a dontés
végrehajtasa,

- aszocialis bérlakasok esetében kizarolagos bérldként torténd elismerés,

- szocialis bérlakasnal a bérlétarsi szerzddés kozos megegyezéssel valo felmondéasanak
elbiralasa,



- szocialis bérlakas esetében a bérlotarsi jogviszony kialakitasara iranyuld kérelem
elbiralasa,

- a szocialis bérlakasba valo befogadasi kérelmek elbiralasa azok részére, akiknek az
1993. évi LXXVIIL torvény nem teszi lehetévé, sziikség esetén a kérelmek bizottsagi
eldterjesztése, a dontés végrehajtasa,

- elkésziti és eldterjeszti a hatarozott idére sz616 szocialis bérlakasok hatarozatlan idore
torténd bérbeadasanak kérelmét a bizottsag részére, gondoskodik a dontés
végrehajtasarol,

- szocialis bérlakasok esetében a hatarozott idejii bérleti jogviszony eldbérleti jog alapjan
torténd meghosszabbitasa,

- tartasi szerzddések jovahagyasa, a szerzddések teljesitésének ellendrzése,

- szocialis bérlakasok esetében lefolytatja a lakbér-feliilvizsgalati eljarast,

- intézkedik a szocialis bérlakasok bérleti szerzodés felmondasa tekintetében, ha arra az
1993. évi LXXVIIL. térvény 24. §-a alapjan sziikség van.

Tamogatasi kérelmekkel kapcsolatos feladatok:

- dontésre elokésziti az ifji hazasok és a helyi tamogatasokra iranyuld kérelmek
elbiraléasat, ezt kovetden a szerzddéseket, a jelzalogjog és a terhelési tilalom bejegyzése
tekintetében,

- a Pénziigyi Osztallyal kozosen figyelemmel kiséri a visszafizetések iitemét,

- megallapitja a fiatalok helyi életkezdési tdmogatasara vald jogosultsagot.

Munkaéltatdi koleson Bizottsageal kapcsolatos feladatok:

- dontésre elokésziti a Munkaltatdi Kolesonokkel foglalkozo Bizottsag dontéseit,
- dontéseket tovabbitja a pénziigyi osztalyra végrehajtasra.

Az 6vodakkal kapcsolatos feladatok:

- elokésziti a testiileti hatdskorbe tartozd Ovodak alapitasat, gazdalkodasi jogkorének
megallapitasat, atszervezését, megsziintetését, tevékenységi korének modositasat,
nevének megallapitasat,

- elokésziti jovahagyasra az 6vodak miikodését szabalyoz6é dokumentumokat, (alapitd
okirat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Pedagdgiai program stb.),

- elokésziti a fovarosi fejlesztési terv figyelembevételével az 6vodai feladat-ellatasi, az
intézményhaldzat-miikddtetési és a fejlesztési tervet,

- javaslatot tesz az agazaton beliili szakmai palyazatok kiirdsara és elbiralasara, az
ellenOrzésre,

- javaslatot tesz az 6vodak beszamoltatasara,

- eldkesziti az onkormanyzat 4ltal fenntartott 6vodak vezetdi allasaira szol6 palyazatokat,
bonyolitja a palyazati eljarast, el0késziti a vezetdi megbizasokat és felmentéseket,

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

- teljesiti a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatast €s adatnyilvantartast,

- amagasabb vezetdk jutalmazasara javaslatot készit eld,

- a testiileti, bizottsagi -eloterjesztések teljes korti elokészitése, a hatarozatok
végrehajtasanak biztositasa, nyilvantartdsa, archivalasa,



- el6késziti az intézmények mitkodésével kapcsolatos jogorvoslati kérelmek elbiralasat
(felvételi kérelmek, dontések elleni jogorvoslatok, fegyelmi ligyek, stb.),

- a szakértdi bizottsagok véleménye alapjan dontésre elokésziti a sajatos nevelési igényl
gyermekek 6vodai elhelyezését,

- ellatja az dgazathoz tartozé intézmények ellendrzését a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan,

- gondoskodik az ¢vodak nyari zarasanak iitemezésérol,

- segiti a bizottsdgokat a jogszabalyok értelmezésében, betartasaban,

- elokésziti sziikség esetén a téritési dijak megallapitdsara vonatkozd Onkormanyzati
rendelet-tervezetet.

Kozmiivel6dési feladatok:

- ellatja az alairastol az tinnepélyes atadasig keletkezd szakmai teenddket
= a Belvaros Miivelddésért Dij és
=  aJubileumi szines diploma tekintetében,
- gondoskodik a Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati Osztondij Palyazat
kiirasaval és lebonyolitasaval kapcsolatos teendokrol,
- lebonyolitja a kdzoktatas-fejlesztési tervvel kapcsolatos eljarast,
- miukodteti az Oktatasi Alapot,
- bizottsag elé terjeszti az egyedi tamogatasi kérelmeket,
- Bizottsag elé terjeszti a tankdnyv tamogatasi kérelmeket,
- akozoktatasi intézmények altal szervezett tdborok (tanulmanyi kirandulasok, erdei
- iskola, 6voda) palyazatanak bonyolitasa.

Egyéb feladatok:

- az Osztaly feladatkdréhez tartozo rendeletalkotas, rendeletmédositasok eldterjesztése,
- az Onkormanyzati honlap osztalyra vonatkozo részének karbantartésa.



9. Pénziigyi Osztaly

A Pénziigyi Osztaly altalanos feladatai:

- akoltségvetési tervezése,

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

- a koltségvetés - amely az intézmények feladataival Osszhangban all6 éves szinten
meghatarozott pénziigyi alap - operativ végrehajtasa,

- az intézmények finanszirozésa, a tdimogatasok ¢s a bevételek litemezése,

- készpénzkezelés, konyvvezetés, beszamolasi kotelezettség, pénziigyi adatszolgaltatas,

- vezeti a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott bankszamlak forgalmat,

- figyelemmel kiséri a bevételeket ¢€s kiadasokat szakfeladatonként, korményzati
funkcionként és ezen beliil kiadasi- és bevételi cimenként részletezi,

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

- koveteléskezelés,

- ellatja alakas, nem lakas céljara szolgalo helységekkel, fiitésszolgaltatassal, parkolassal,
valamint a kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos pénziigyi feladatokat,

- a Kotelezettségvallalas (eldzetes fedezet igazolds, szerzddés nyilvantartas,
utalvanyozas) Polisz programban torténd vezetése,

- kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzése.

Koltségvetési és Szamviteli Csoport

Koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- az allamhaztartasi térvényben €s az ahhoz kapcsolddo kormanyrendeletekben eldirtak
figyelembevételével:

o elkésziti a koltségvetési rendelet-tervezetet, az éves koltségvetés
Osszeallitdsa soran beépitve a gazdasagi szervezettel rendelkezd és nem
rendelkez6 gazdalkodo intézményeket is,

o javaslatot tesz a koltségvetési gazdalkodasra vonatkozd intézkedések
kezdeményezésére, az eldirdnyzat-modositdsok képviseld-testiileti
jovahagyasara,

J elkésziti a havi pénzforgalmi jelentést, €s az éves zarszamadasrol szolo
rendelet-tervezetet,

o elkésziti a koltségvetési maradvany-elszamolast,

. rendszeresen adatot €s informaciot szolgaltat:

o

a torzskonyvi ¢és adminisztrativ jellegli nyilvantartasokba
torténd bejegyzéshez,

° a koltségvetés tervezéséhez,

© az eldiranyzatok  éven  beliilli  teljesitésének, 1illetve
felhasznalasanak tlitemezéséhez,

° a pénzellatashoz,

° a netto finanszirozashoz,



o

a koltségvetési folyamatok alakulasanak évkozi megfigyeléséhez,
(pénzforgalmi jelentések)
° a statisztikai adatgyiijtéshez,

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

° szamlazza a bevételeket a vevok részére,

. ellatja a kiadasok atutaldsat, analitikus nyilvantartasat pénzforgalmi
szamlanként és készpénzfizetések esetén,

° végzi a hokozi kifizetések kiirdsat, szamfejtését,

. ellatja a kotelezettségvallalasok fedezetigazolasat,

. végzi a kiilfoldi utazassal, kikiildetéssel kapcsolatos tigyintézést,

J intézi az donkorményzat dtmenetileg szabad pénzeszkozeinek lekotését,
o ellatja a munkaltatoi kolesonnel, helyi tamogatassal és a lakashoz jutas
tamogatasaval kapcsolatos teenddket,

o ellatja az Epitési és Miiszaki Osztaly éltal kiszabott eljarasi birsagok
behajtasaval kapcsolatos feladatokat,

. a parkolassal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa,

o a kozteriilet haszndlattal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatésa.

Nemzetiségi Onkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok:

- jogi szempontbdl segiti a bizottsdgok ¢és a nemzetiségek munkdjat, a jegyzé nevében €s
megbizasabol részt vesz a bizottsagi iiléseken, kozmeghallgatisokon, egyéb
nemzetiségi forumokon,

- szervezi, segiti a nemzetiségi onkormanyzatoknak a telepiilési dnkormanyzatot érintd
igyeit,

- gondoskodik nemzetiségi onkormanyzatok iiléseinek elokészitésérol:

o meghivok,

o eldterjesztések,

o testlileti-tisztségviseldi dontések,

o hivatalos levelezések el0készitése, postazasa,

- gondoskodik a nemzetiségi lilések:

o jegyzOkonyveinek elkészitésérol és

o tovabbitasarol és a Fovarosi Kormanyhivatal részére,

o adontések nyilvantartdsarol, sokszorositasarol,

o koordinalja a nemzetiségi Onkormanyzatok targyi-technikai feltételeinek
biztositasa soran felmeriild feladatok megoldasat,

o évente elOkésziti feliilvizsgilatra a nemzetiségi Onkormanyzatokkal kotott
Egyiittmiitkdési megallapodast.

Allami tAmogatés igénylésével és elszamoldsaval kapcsolatos feladatok:

- elkésziti a mutatdszam felmérést, év kdzben a mutatdoszam modositasokat, év végén
pedig az elszamolast,

- éves litemterv alapjan Osszedllitja és ellendrzi az intézmények szocidlis és kdznevelési,
gyermekétkeztetési feladatok ellatasdhoz igényelt normativat, kotott és kiegészitd
tdmogatasait, illetve azok intézményi felhasznalasat.



Szamviteli feladatok:

- ellatja a szamviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait
szabalyoz6 kormanyrendeletbdl adodo feladatokat a Hivatal szamviteli szabalyzatdban
foglaltak betartasaval,

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

- végzi a konyvvezetést, rendszeres elszamolast, amely az eszk6zok (ingatlanok, gépek,
készletek, pénzeszkozok, stb.) és a forrasok (sajat toke, tartalékok, stb.) allomanyéat és
ezek valtozasat értékben, folyamatosan nyilvantartja,

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

- érvényesiti a kifizetéseket,

- végzi a napi bevételek, tovabba a napi kiaddsok kontirozasat f0konyvi szamlak szerint,
minden bankszamlahoz kapcsolodoan,

- vezeti az AFA nyilvantartast,

- végzia fokonyvi konyvelést szakfeladatonként és kormanyzati funkcionként,

- végzi az dnkormanyzat vagyonaban bekdvetkezett valtozdsok konyvelését, elkésziti a
negyedéves mérlegjelentést és az év végi mérleget,

- ellatja az onkormanyzati és intézményi bér nettositasi adatok konyvelését, ellendrzését.

Lakas- és Helyiséggazdalkodasi Pénziigyi Csoport

Feladatok: (Lakas, bérlet, futés, kozos koltség pénziigyi és ellenOrzési feladatai)

- Vagyon-nyilvantartasi és Hasznositasi Osztaly valtozasjelentése alapjan: lakas, nem
lakas, flités ligyfelek ki-be koltozések nyilvantartasa, dijak és fogyasztok aktualizélasa,

- bérleti (lakas és nem lakés) dij és fitési dij szamlak, egyedi szamlék elkészitése,
nyomtatasa, boritékolasa,

- kibocsatott szamlék 2. példanyanak elektronikus alairasa,

- lugyfelekkel valo egyeztetés telefonon és személyesen,

- reklamacios levelek, észrevételek megvalaszolasa, ezzel kapcsolatos eloterjesztések
készitése,

- folyoszamla egyeztetOk elkészitése, nyomtatasa, boritékolasa,

- vevo0i befizetések analitikus konyvelése, nyilvantartasa,

- 0-sigazolasok készitése,

- részletfizetési kérelmek feldolgozasa, ezzel kapcsolatos eldterjesztések elkészitése,
részvétel a bizottsag tilésén,

- vevok minositése, hatralék kimutatas elkészitése,

- fizetési felszolitasok elkészitése, boritékolasa, postdzasa,

- csoportos beszedés, (flités, lakbér)

- adatszolgaltatas a likviditasi tervhez.



Lakasbérlethez kapcsolddo egyedi feladatok:

- telepiilési tamogatasok feldolgozasa, a timogatashoz a Hal6zat Alapitvany felé kimutatas
készitése a fennallod hatralékrol

- kapcsolattartas Csaladsegitd Szolgalatokkal hatralékkal rendelkezd bérldk esetében,
- bérbeszamitassal kapcsolatok egyedi feladatok (nyilvantartas, konyvelés, kimutatas)
- 2. fizetési felszolitas elkészitése, fizetési meghagyasos eljaras elokészitése,

- peres eljarashoz adatszolgaltatds, megbizott koveteléskezeld/birosdg részére
kimutatasok, szamlamasolatok készitése,

- végrehajtas utjan beérkezett bevételek nyilvantartasa, elszamolas, eljarasok lezarasa,

- viz-csatorna, szemétdij, lakbér arvaltozas érvényesitése.

Futéshez kapcsolodd egyedi feladatok:

- futési koltségvetés és éves fltéselszamolas elkészitése,

- elszamolo6 szamlédk és elszamolo levelek elkészitése, nyomtatdsa, boritékolasa.

Nem lakas helyiségekhez kapcsolodo egyedi feladatok:

- éves bérleti dij emelés érvényesitése a szamlazéasban,

- amegbizott iigyvéddel (hatralék kezelés) valo kapcsolattartas, kimutatas rendszeres
megkiildése, megallapodasok nyilvantartasa,

- hitelezdi igénybejelentések.

Onkormanyzati tulajdon utan keletkezd fizetési kotelezettséoekkel kapcsolatos feladatok:
(K06z0s koltség elszamolas)

- az onkormanyzati tulajdonban 4ll6 ingatlanok (lakas, nem lakés) utan keletkezd fizetési
kotelezettségek (kozos koltség, célbefizetés, feltjitasi alap, filités) nyilvantartasa,

- az egyes tarsashdzakhoz kapcsolodo iratok (értesitok, kozgylilési jegyzokonyvek)
adatbazisban torténd taroldsa a Vagyon-hasznositasi és Gazdalkodasi Osztallyal
k6zosen,

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

- ahavonkénti fizetési kotelezettségek Osszedllitasa az Electra felé,

- elvégzi az adobehajtasi eljarast a jogerdsen megallapitott €s a késedelmi potlékmentes
fizetési hataridében nem teljesitett addtartozasok esetén, illetdleg a szabdlyszeriien
behajtasra kimutatott mas koztartozasok vonatkozasaban,



- torli a koztartozast behajthatatlansag cimén vagy a behajtashoz val6 jog eléviilése miatt,
intézkedik a behajthatatlansag cimén torolt adotartozas jboli eldirasa irant, ha az - a
behajtashoz valo jog eléviilési idején beliil - végrehajthatova valik,

- vezeti a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat, kimutatdsokat, valamint az
informacio szolgaltatds meghatarozott rendje keretében késziti és tovabbitja a sziikséges
adatokat, beszamolokat.

Adéiigyi Csoport

Adobugyi feladatok:

- ellatja az add megallapitasaval, nyilvantartasaval, beszedésével ¢és annak
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

- a végrehajtas tekintetében végzi az adodhatésag hataskorébe tartozd épitményado,
gépjarmiiado, idegenforgalmi ad6, valamint az addék modjara behajtandod
koztartozasokkal kapcsolatos hatdsagi feladatokat,

- gondoskodik a helyi 6nkormanyzati adoérendelet elokészitésérol,

- kiallitja az ado- ¢és értékbizonyitvanyokat az tigyfél kérelmére vagy hatdsag
megkeresésére,

- intézi az adokkal kapcsolatos bejelentéseket, kérelmeket, a hatdskorébe tartozo
tigyekkel kapcsolatos megkeresések teljesitését, megkeresésre kornyezettanulmanyt
készit,

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

- az 6nkormanyzat gazddlkoddsdnak megalapozasdhoz bevételi javaslatokat dolgoz ki,

- ellendrzi az ad6jogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését, valamint
az adobefizetések és elszamoldsok helyességét,

- ellatja az ado kivetésével, kozlésével, nyilvantartisaval, beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, elszamolasaval, ellendrzésével és informacid-szolgaltatassal kapcsolatos
feladatokat, adoigazolasokat, illeték- és koltségmentességi igazolast ad ki,

- az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytijt, tdjékoztatast kér, helyszini
szemlét tart,

- az adgdjogszabalyban meghatarozott esetekben elvégzi az addkivetést,

- felhivja az addalanyokat az adokotelezettség idoben torténd teljesitésére, tajékoztatja
Oket a szdmlak egyenlegérdl,

- elvégzi az adobehajtési eljarast a jogerdsen megallapitott €s a késedelmi potlékmentes
fizetési hataridoben nem teljesitett addtartozasok esetén, illetdleg a szabalyszeriien
behajtasra kimutatott mas koztartozasok vonatkozasaban,

- torli a koztartozast behajthatatlansdg cimén vagy a behajtashoz vald jog eléviilése miatt,
intézkedik a behajthatatlansag cimén torolt adotartozas jboli eldirasa irant, ha az - a
behajtashoz vald jog eléviilési idején beliil - végrehajthatova valik,

- vezeti a jogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat, kimutatisokat, valamint az
informacio szolgaltatas meghatarozott rendje keretében késziti és tovabbitja a sziikséges
adatokat, beszamolokat.



Intézményi Csoport

A képvisel6-testiilet dontése alapjan ellatja a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési intézmények gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények:

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

e 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 allamhaztartdsi torvényben és az ehhez kapcsoldodd kormanyrendeletben eldirtak
figyelembe vételével elkésziti az aldbbi koltségvetési gazdalkodéassal kapcsolatos
feladatokat, melyek beépitésre keriilnek a rendelettervezetbe:

o egyezteti és elkésziti a koltségvetési rendelet-tervezet koltségvetési
szervekre vonatkozo6 eldiranyzatait,
o javaslatot tesz a koltségvetési szervek koltségvetési gazdalkodasra

vonatkoz6 intézkedések kezdeményezésére, az eldiranyzat-modositdsok képviseld-
testiileti jovahagyaséara

Elkésziti a koltségvetési szervezetek koltségvetését, havi pénzforgalmi jelentését,

negyedéves mérlegjelentését és éves beszamolgjat a K11 program segitségével, melyet az
intézmény vezetdi latnak el

Rendszeresen adatot és informéacidt szolgaltat:

az éves zarszamadasrol szolo rendelet-tervezethez,

a torzskonyvi ¢€s adminisztrativ jellegli nyilvantartdsokba torténd
bejegyzéshez,

a koltségvetés tervezéséhez,

az eldiranyzatok éven beliili teljesitésének, illetve felhasznalasanak
litemezéséhez,

a koltségvetési folyamatok alakulasanak évkoézi megfigyeléséhez,
(pénzforgalmi jelentések)

a statisztikai adatgytijtéshez,

()

()

- elkésziti a koltségvetési szervek koltségvetési maradvanydnak elszamolésat,
- ellatja a koltségvetési intézmények bevételeinek analitikus konyvelését pénzforgalmi
szamlanként, bankkivonatok alapjan,



ellatja a koltségvetési szervek részére az élelmezés-nyilvantartast, bevételeit szamlazza,
intézményenként rogziti a nyilvantartasban, pénzforgalmi szamlanként, bankkivonatok
alapjan,

szamldzza a bevételeket a vevOk részére a koltségvetési intézmény altal kotott
megallapodasok, szerzédések alapjan, pénzforgalmi szamlanként, bankkivonatok
alapjan,

ellatja a kiadasok atutaldsat, analitikus nyilvantartdsat pénzforgalmi szamlanként és a
készpénzfizetéseket a koltségvetési intézmények esetében,

végzi a hokozi kifizetések kiirasat, szemfejtését, a koltségevetési intézmények esetében,
ellatja a kotelezettségvallalasok fedezetigazolasat a koltségvetési szervek esetében.

Szamviteli feladatok:

ellatja a szamviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozé
kormanyrendeletb6l adodo feladatokat a hivatal szamviteli szabalyzatiban foglaltak
betartasaval,

végzi a gazdasagi események megfigyelését, elemzését,

végzi a konyvvezetést, rendszeres elszdmolast a koltségvetési szervek részére, az eszkdzok
(gépek, készletek, stb.) és a forrasok (sajat toke, tartalékok stb.) alloméanyat és ezek
valtozasat értékben, folyamatosan nyilvantartja,

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

érvényesiti a kifizetéseket,

végzi a napi bevételek, tovabba a napi kiadasok kontirozésat fokonyvi szdmlak szerint, az
intézményi pénzforgalmi szdmldhoz kapcsolododan,

végzi a fokonyvi szintetikus konyvelést intézményenként ¢és szakfeladatonként,
kormanyzati funkciénként

végzi az intézmények vagyonaban bekovetkezett valtozasok konyvelését, elkésziti a
negyedéves mérlegjelentéseket és az év végi mérlegeket,

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

Az altalanos iskolak gazdalkodasaval kapcsolatosan elvégzi az kozétkeztetéssel kapcsolatos
teendoket:

e megrendeléseket heti bontdsban, intézményenként, étkezési féleségenként dsszesiti,
a potrendeléseket €s lerendeléseket naponta Osszesiti és szallitd fel¢ tovabbitja.
szamlakat ellendrzi, érvényesiti, utalvanyozza,

o az étkezés befizetéseket a Polisz rendszerben konyveli,

e azintézmények altal kért visszafizetéseket ellendrzi, az étkezési dijkedvezményekrdl
szamlat allit ki, bevételeit az analitikus konyvelésben rogziti,

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



Erintett altalanos iskolak:

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

e SztIstvan Altalanos Iskola 1054 Bp. Szemere u. 3.

e Viaci u-i Enek-Zenei Altalanos Iskola 1056 Bp. Vaci u. 43.

e Szemere B. Altalanos Isk. és Gimnazium 1054 Bp. Szemere u. 5.

e Szabolcsi Bence Zeneiskola 1052 Bp. Varmegye u. 9.

Nemzetiségi onkormanyzatok:

e Belvaros-Lipotvaros V. keriilet Bolgar Onkorményzat
Belvéros-Lipotvaros Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Belvaros-Lipétvaros Gorog Nemzetiségi Onkormanyzat
Lipotvarosi Horvat Onkormanyzat

Belvaros-Lipotvaros Lengyel Nemzetiségi Onkormanyzat
Belvaros-Lip6otvaros Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Belvaros-Lipotvaros Ormény Nemzetiségi Onkormanyzat
Belvaros-Lip6étvaros Roméan Onkormanyzat
Belvaros-Lipétvaros Szlovdk Onkorményzat
Belvaros-Lip6tvaros Szerb Onkormanyzat

Nemzetiségi Onkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok:

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Az allamhaztartasi torvényben ¢és az ehhez kapcsolddd kormanyrendeletben eldirtak

figyelembe vételével elkésziti a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat:

- elkésziti a nemzetiségi donkormanyzatok koltségvetését, és éves beszamolojat, valamint
havonta a pénzforgalmi jelentést a K11 program segitségével, melyet az onkormanyzat
vezet6i latnak el alairasukkal

- ellatja a bevételek analitikus konyvelését pénzforgalmi szadmlanként, bankkivonatok
alapjan,

- ellatja a kiadasok 4tutaldsat, analitikus nyilvantartasat pénzforgalmi szdmlanként és a
készpénzfizetéseket esetében,

- végzi a hokozi kifizetések kiirasat, szamfejtését, a nemzetiségi Onkormanyzatok
esetében.



Szamviteli feladatok:

ellatja a szdmviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozo
kormanyrendeletbdl adodod feladatokat a hivatal szamviteli szabalyzataban foglaltak
betartasaval,

végzi a gazdasagi események megfigyelését, elemzését,

végzi a konyvvezetést, rendszeres elszamolast a nemzetiségi dnkormanyzatok részére, az
eszk6zok (gépek, készletek, stb.) és a forrasok (sajat toke, tartalékok stb.) allomanyat és
ezek valtozasat értékben, folyamatosan nyilvantartja,

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

érvényesiti a kifizetéseket,

végzi a fokonyvi konyvelést Onkormanyzatonként és szakfeladatonként, valamint
kormanyzati funkcionként

végzi a nemzetiségi onkormanyzatok vagyonaban bekovetkezett valtozasok konyvelését,
elkésziti a negyedéves €s az év végi mérlegét.



10. Polgarmesteri Titkarsag

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

- apolja a korményzati és orszagos hataskort szervekkel a kapcsolatot,

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

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

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

- szervezi, koordinalja az dnkormanyzat, a hivatal belsé kommunikacios tevékenységét,
- torekszik az 6nkormdnyzat, a hivatal egységes arculatdnak kialakitdsara, informacios
anyagokat készit,

- szervezi ¢és koordinalja az onkormanyzat és hivatala médiatevékenységét,

- tajékoztatja az orszagos- és helyi sajtét az Onkormanyzat és hivatala fontosabb
eseményeirdl, dontéseirdl, a szakosztaly bevonasaval sajtotajékoztatoi tevékenységet lat el,

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

- segiti az onkormanyzat ¢és hivatala tevékenységének nyilvanossagat, melynek sordn
tdmogatast nyljt a sajté munkatarsainak az informaci6 gytjtésében,

- folyamatosan kapcsolatot tart a keriileti irott sajtoval és kdbeltelevizidval,

- szervezi az dnkormanyzat sajtotajékoztatoit,

- sajtofigyelést végez.

Adminisztracios feladatok:

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

- ellatja a polgarmester, az alpolgarmesterek, a Polgarmesteri Titkarsag levelezését,
vendéglatasaval kapcsolatos technikai, adminisztracios tevékenységet.

Katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok:

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



11. Tarsadalmi és Kiilkapcsolati Osztaly

Elsddleges feladatkorébe tartozik a Polgdrmesteri Hivatal altal szervezett allandé és
alkalomszert rendezvények teljes kort lebonyolitasa.

Allando rendezvények és események:

e Nemzeti linnepségek, megemlékezések

Iddseknek szervezett programok, rendezvények
Részoruloknak szervezett események

Gyerekprogramok, rendezvények

Keriileti iskolasok téli, illetve nyari tdborainak megszervezése
Nénaphoz kapcsolodo rendezvények

Muskatli osztés kertileti lakosok szamara

Belvarosi Fesztival

Miivészeti Napok

Koztisztviseldi Nap

Eurdpai Autémentes Nap

Mikuléshoz, Adventhez és a Karacsonyhoz kapcsol6do rendezvények
Kedvezményes fenydfavasar

Evi kett6 alkalommal veszélyes hulladék-gyiijtés

Szent Lipdt napi 6kumenikus egyhazi talalkozo

Szervezi az Onkormanyzat szamos dijatadé iinnepségét:

Pro Civibus Dijatadé

Jovo Vérosa Dij

Ifju Tehetség és Ifja Sportold Dijatado
Diszpolgar és Erdemkereszt Dij
Ko6zszolgalati Erdemérmek Dijatadé Unnepsége
Reitter Ferenc Dijatad6

Kélcsey Ferenc Dij

Pilinszky Emlékérem

Szent Florian Dij

Belvaros Miivelddéséert Dij

Belvaros Egészségiigyért Dij

Belvaros Szocialis Munkaért Dij
Belvérosi Bolcsddei Dij

Szines Diploma atadé linnepség

Szervezi a Keriiletben torténé alkalomszerii rendezvényeket: pl. kulturdlis események,
kiallitdsok, megemlékezések, koszorazasok, emléktabla atadasok, terek, szobrok, utcak atadasi
iinnepsége stb.




Beszerzi a protokoll ajandékokat.

Aktiv testvérvarosi kapcsolatot tart fent a kovetkezd telepiilésekkel:

Rozsnyd, Rahd, Gyergyoszentmiklos, Torocko, Enlaka, Jerevan, Krakko, Topolya,
Mondragone, Berlin, Charlottenburg.

Szervezi a hivatali delegaciok rendszeres testvérvarosokba torténd latogatasat, illetve ezen
telepiilések politikai és egyhazi vezetdit valamint iskolai csoportjait fogadja Budapesten.

Szervezi az 0todik keriileti iskolasok kulfoldi testvérvarosi taboroztatasat és a hataron tuli
gyerekeik balatoni taboroztatasat.

Segiti a keriileti nemzetiségi Onkorméanyzatok (Bolgar, Gorég, Horvat, Lengyel, Német,
Ormény, Roma, Roman, Szerb, Szlovdk) munkajat, ¢és elkésziti az ezzel kapcsolatos
eléterjesztéseket.

Az osztaly feladatkorébe tartozik a keriileti civil szervezetekkel, egyesiiletekkel torténd
kommunikécio és kapcsolattartas.

Elékésziti és szervezi szamos kulturdlis program Onkormanyzat altal torténd tdmogatasat és
segitését: pl.
Stylewalker, Falk Art Forum, Cirko-Gejzir mlivész mozi, Szinhazak stb.

El6késziti és szervezi a Fiatal tehetségek Onkormanyzat altal torténé tamogatasat: pl.

A Belvarosi Miivészeti Osztondij keretein belill anyagi tdmogatas 10-t61 21 éves korig,
komolyzenei tehetségkutato, rajzpalyazatok, vers és prozamondé palyazat.



12. Vagyon-nyilvantartasi és Hasznositasi Osztaly

Bérbeadoi tevékenység bonyolitasa:

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

- Az Onkormanyzat dontése szerint, el6késziti megkotésre a lakasokra és nem lakés
céljara szolgalo helyiségekre vonatkozo bérleti szerzédéseket, valamint irasba foglalja
a fennallo szerzédések modositasarol 1étrejott megallapodasokat.

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

- A palyazati kiirasra keriil6 nem lakés céljara szolgalo helyiségekrdl, valamint a palyazat
érvényességére vonatkozo kovetelményekrdl a rendelkezésre allo iratok alapjan
jegyzéket készit.

- El6késziti a palyazat kiirdsat, megszervezi a palydzat lebonyolitasat, elbirdlasat és a
dontés végrehajtasat.

- A nem lakés céljara szolgald helyiségekben folytatni kivant tevékenység valtozasara
iranyulo kérelmet el6terjeszti, tajékoztatja a bérlot a tervezett tevékenységhez sziikséges
szakhatosagi engedélyekrdl és hozzajaruldsokrol.

- A bérleti dijakkal kapcsolatos dontéseket eldkészti, eldterjeszti, €s biztositja azok
végrehajtasat.

- Elokésziti ¢és elkésziti a befogadasokkal és albérletbe adassal kapcsolatos
eléterjesztéseket, gondoskodik a dontések végrehajtasatol.

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

- Elkésziti a tevékenységi kor valtozasat nem eredményez6 nem lakas céljara szolgalo
helyiség atalakitdsahoz sziikséges eldterjesztéseket és a dontésrdl az érintetteket
tajékoztatja.

- Az Onkormanyzat dontéseinek megfelelden elvégzi a lakbérek modositasaval
kapcsolatos feladatokat. Figyelemmel kiséri a bérleti dijak megfizetésének alakuldsat a
Pénziigyi Osztaly tajékoztatasa alapjan.

- Elvégzi a nem lakas céljara szolgalo helyiségek bérleti dijanak modositasaval
kapcsolatos feladatokat.

- ElOkeésziti a hatarozatlan iddre szo0lo bérleti szerzddések hatarozott idore szolo
atalakitasara iranyul6é megallapodasokat.

- Az Onkorméanyzat tulajdonaban 4ll6 nem lakds céljara szolgaldo helyiségek
vonatkozasdban kozli a bérbeadoi igényeket a bérlékkel és kozremiikodik az erre
iranyuld megallapodasok elokészitésében.

- Elékésziti a nem lakas céljara szolgalo helyiség rendeltetésszerli hasznalatra alkalmassa
tételével kapcsolatos dontéseket, valamint gondoskodik ezek lebonyolitasarol.
Elokésziti a bérbeadonak a lakdssal és a nem lakas céljara szolgédld helyiséggel
Osszefiiggd jogszabalyban meghatarozott, illetve szerzdédésben vallalt kotelezettségei
teljesitését.

- Elokésziti azon megallapodast, amely szerint a lakés vagy nem lakas céljara szolgald
helyiséget a bérld teszi rendeltetésszeri haszndlatra alkalmassa és latja el a lakast a
komfort fokozatanak megfeleld lakasberendezésekkel.



- Nem lakas célu helyiség esetén a bérbeszamitasrol sz616 javaslatot elokésziti, a lakasok
esetében a figyelembe vehetd tobbletkoltség tekintetében a Véarosiizemeltetd Kift.
miuszaki jellegli javaslata alapjan késziti el az eléterjesztést.

- El6késziti a megallapodast a bérldvel arrol, hogy a bérlé a lakést atalakithatja és
korszertisitheti, valamint arrol, hogy a munkék elvégzésének koltségei a bérbeadot,
illetve a bérl6t milyen ardnyban terheli, valamint megallapodik a bérbeszamitas
feltételeirdl.

- Megkdveteli kizarélag az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé nem szocialis lakbért fizeté
bérlok esetében a bérbeadott lakéasok illetve nem lakas céljara szolgald helyiségek
bérloitdl, vagy a veliik egyiitt lakd személyekt6él a hiba megjavitdsat vagy a kar
megtéritését, ha a kar az épiiletben vagy a lakasban, helyiségben az emlitett személyek
magatartdsa miatt kovetkezik be. Ugyanez a kdvetelés iranyadd akkor is, ha az
Onkormanyzat tulajdonaban 1évé lakas vagy helyiség tarsashazban van.

- A szakbizottsag dontése alapjan, kizarolag az Onkorményzat tulajdonaban 4116 épiiletek
¢s a benniik 1év0 bérbeadott lakasok, nem lakéds céljara szolgdldo helyiségek
karbantartasa, felajitasa, helyreallitasa, atalakitdsa, bovitése esetén a bérlok részére
masik, az Onkormanyzat altal kijelolt lakast, helyiséget biztosit, ha ezek a munkélatok
csak a bérld atmeneti kikoltoztetésével végezhetdk el és emiatt a lakas, nem lakas céljara
szolgalo helyiség bérleti jogviszonyanak sziinetelnie kell.

- Elokésziti a bérleti jogviszony sziinetelésérdl sz616 megallapodast.

- FElokésziti a lakas és nem lakds céljara szolgdldo helyiség bérleti szerzddések
felmondasat, ha arra a bérld felrohatd magatartasa (pl.: bérleti dij nem fizetés, kozlizemi
szamlatartozas) vagy az Onkormanyzat dontése miatt van sziikség.

- Feladata a lakds ¢és nem lakds céljara szolgdld helyiség visszavételérdl
(birtokbavételérdl) valod intézkedés, a sziikséges informaciok megadasa, illetve a
visszavett nem lakas, nem lakés céljara szolgald helyiségek nyilvantartasa, ha a lakas
vagy a nem lakas céljara szolgald bérleti jogviszonya barmilyen okbo6l megsziinik.

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

- Koltségelvili lakasokrol szolo éves jelentés elkészitése az 4allami tadmogatést
kezel6 szervezet felé, illetve a szervezet altal feltart hidnyossagok megsziintetésérol
intézkedik.

Jogi tevékenység:

- Birosagi eljaras sziikségessége vagy az Onkormanyzat tulajdonat érintd harmadik
személy altal kezdeményezett birdsagi eljards esetén haladéktalanul tovabbitja a
javaslatot, illetve a keresetet a jegyz0 felé, és javaslatot tesz a képviselet tartalmara.

- El6késziti a pert megeldzé megéllapodas-tervezeteket, 6sszegylijti az Onkormanyzat
nevében meginditand6 peres eljarasokhoz sziikséges informaciokat és iratanyagokat,
lefolytatja a peres ligyeket elokészitd eljarast.

Fejlesztések és felujitasok teljes korii bonyolitasabol a biztositasok megkotése:

- Az osztaly eldkésziti a tulajdonos nevében a biztositds kotéséhez sziikséges
dokumentumokat az ingatlanokon keletkezd esetleges karok csokkentése érdekében.



Tulajdonosi vagyongazdalkodasi dontések elokészitése:

Elokésziti azokat az Onkormanyzati dontéseket, amelyek az egyes ¢épiiletek,
¢épiiletrészek nem bérbeadds utjan torténd hasznositdsara vonatkoznak, az épiilet
funkciojanak megvaltoztatasat, az épiilet apportalasaval, valamint az Onkormanyzat
elovasarlasi jogaval kapcsolatos dontéseket. Eldkésziti a bérlok kihelyezésére a
funkciovaltds, a hasznositas hatosagi engedélyezésére, a tarsasagi (hasznositasi)
szerzddésre vonatkoz6 részletes javaslatot, valamint az ehhez sziikséges dokumentéciot.
Feladata az Onkorményzat tulajdonaban 1évS telek-ingatlanok hasznositasanak
elokészitése. Az elterjesztésnek tartalmaznia kell:

a hasznositas modjat (eladads, beruhazas, beruhdzasi részvétel, beruhazast kovetd
hasznositas stb.).

a hasznositas gazdasagi elonyeit,

a gazdasagossagi szamitasokat,

a sziikséges hatosagi dontések megjelolését.

Elokésziti és elkésziti a bérlakdsok bovitésével, atalakitasaval kapcsolatos tulajdonosi
hozzéjéarulasokat.

Elokésziti és elkésziti az illetékes bizottsdgok részére azon eldterjesztéseket, ahol
lakasbodvités céljabol iires, nem lakas céljara szolgald helyiségeket kivannak igénybe
vennl.

Onkormanyzati vagyon nyilvantartasa:

A Vagyon-nyilvantartés keretében végzi:

az ingatlanok szambavételét,

a vagyonnyilvantartd rendszer adatainak naprakész vezetését,

a kataszteri statisztika elkészitését, a jogszabalyban el6irt nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségeknek megfelelden,

a vagyonleltdr évenkénti aktualizalasat, a vagyonkataszter adatadlloménydbdl az
ingatlanok értékadatainak dtmentését,

egyéb nyilvantartasok ¢és statisztikdk adatdlloméanyabol a levalogatas sziikség szerinti
elvégzését.

Atmeneti lakdsok hasznositésa:

Az osztaly az atmeneti lakdsokrdl nyilvantartast vezet és a szakbizottsag részére
el6késziti a hasznositashoz sziikséges dontéseket.

Tarsashazi feladatok:

A jogszabalyok felhatalmazésa alapjan - ideértve a helyi rendeleteket is - hozott testiileti,
bizottsagi és polgarmesteri dontések végrehajtasara intézkedik, kiadja a megbizasokat,
ellendrzi a végrehajtast.

Tulajdonosi dontésre eldterjeszti a kozszolgalati szerzOdésben foglaltak szerinti
munkamegosztasban a tarsashazi kozgytilési dontéseket a jogszabalyi keretek kozott,
kidolgozza a tarsashazak altal végzendd felyjitdsi, nagyobb karbantartdsi munkak
pénziigyi  tamogatasdnak  koncepciojat, rendszerét, az ehhez sziikséges
rendelettervezetet.

Biztositja a palyazat kiirasat, elbirdlasat, vezeti a rendeletben meghatarozott
nyilvantartasokat.

feldolgozza a palyazatra beérkezett anyagokat,



- elkésziti a megallapodasokat és a megallapodasok modositasat,

- ellendrzi az elszdmolésra benyujtott anyagokat €s tovabbitja a Pénziigyi Osztalynak,

- nyilvantartasokat vezet a kifizetésekrol,

- biztositja a tarsashazaktol beérkezo kiilonbozo kérelmek, javaslatok feldolgozasat,

- elokésziti a rendkiviili keret biztositasarol szo6lo dontést,

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

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

Egvyéb tulajdonosi dontésekkel kapcsolatos feladtok:

- eldkésziti és intézi a vagyonatadassal kapcsolatos feladatokat,

- elOkésziti az elovasarlasi jogrol sz6l6 nyilatkozatokat a miiemléki ingatlanok esetében
¢s ahol a tarsashézi okiratokban a tulajdonostarsakat eldvasarlasi jog illeti meg,

- ellatja a jelzalog torlésével kapcsolatos feladatokat,

- intézi a kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos ligyeket.

Lakasgazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- ateljes lakdsallomany és az iires lakésok nyilvantartésa,
- lakasbérbeadas és lakascsere szerzodések lebonyolitasa,
- lakésbérleti jogviszony kozds megegyezéssel torténd megsziintetése pénzbeli térités
ellenében,
- ¢letjaradéki tigyek intézése.

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

- bérldtarsi szerzédés kozos megegyezéssel vald felmondasanak elbiralasa,

- bérldtarsi jogviszony kialakitasara iranyul6 kérelem elbiralésa,

- lakasbérleti jogviszony koz0s megegyezéssel torténd megsziintetése,

- az onkormanyzat tulajdonaban all6 lakasok cseréjének elbiralasa,

- csereszerzGdés alapjan valod lakas ingatlan tulajdonszerzésre vonatkoz6 kérelmek
eldterjesztése,

- elkésziti és elSterjeszti a bizottsdg felé az Onkormanyzat javara lakas ingatlan
tulajdonjoganak adasvétel Gitjan torténd megszerzeéseét,

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

- nem szocidlis lakaspalyéazatok kiirasa, lebonyolitasa.

A lakaselidegenitéssel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik az elidegenitésre kijelolt lakdéplilet alapitd okiratdnak tigyvéd altali
elokészitésérol,

- lefolytatja a lakas-elidegenitéssekkel kapcsolatban beérkezett {ligyiratok esetében a
szlikséges eljarast,

- elOkésziti €s eldterjeszti az egyedi lakasvasarlasi kérelmeket és a dontést kovetden
biztositja azok végrehajtasat,



- elokésziti €s eldterjeszti az iires lakasok értékesitésére, valamint az lires, nem lakas
céljara szolgald ¢és egyéb helyiségek lakasbovités céljara torténd éErtékesitésére
benyujtott kérelmeket, €s a dontést kovetden biztositja azok végrehajtasat,

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

- intézkedik a vételi ajanlatok és az adasvételi szerzodések ligyvéd altali elkészitésérol,

- intézkedik a megiiresedett tarsbérleti lakrész Onalld lakassa alakitasaval, valamint
értékesitésével kapcesolatos kérelmek, intézkedések végrehajtasardl,

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

- elkésziti és elbterjeszti polgarmesteri dontésre a részletfizetéssel vasarolt ordklakas
cseréje, a részletfizetéssel vasarolt oOroklakds kozds tulajdonanak megsziintetése,
valamint a részletfizetéssel vasarolt lakasok elajandékozasa és elidegenitése esetén a
tartozas atvallalasdhoz torténd hozzdjarulasra vonatkozé kérelmeket, és intézkedik a
dontések végrehajtasarol,

- elokésziti és eldterjeszti polgarmesteri dontésre a részletfizetéssel vasarolt lakasok
esetében a kedvezobb részlefizetéssel kapcsolatos feltételek alkalmazasa iranti
kérelmeket és intézkedik a dontések végrehajtasaral,

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

- igazolja a részletfizetésre vasarolt lakésok elszamoldsaval kapcsolatos szamlékat.

Tulajdonosi hozzajarulas:

- FElo6késziti a burkolatbontassal jard kozteriileti eldterjesztéseket (viz, csatorna, géaz,
kabelépités, bontds, rekonstrukcid, metrdépités, trafohazépités, ut- és jardaépités,
gépkocsi behajtd ¢épités, megsziintetés, kozvilagitads épitése, rekonstrukcidja). A
tulajdonosi dontést megeldzden egyeztet a Foépitész Irodaval és a Hatosagi Csoporttal.

Koveteléskezelés:

Az 1/2011.(10.03) jegyzo6i utasitds alapjan a fizetési meghagyésos eljaras intézésében torténd
kozremiikodes, a lakbér- €s lakasvasarlasi kolcson tartozas behajtasa:

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

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

- akodzjegyzo altal kibocsatott fizetési meghagyas példanyat a ZENIT rendszeren rogziti,
igy tajékoztatja a Pénziigyi Osztalyt,

- afizetési meghagyasos ligyek allasarol folyamatos, naprakész nyilvantartast vezet,

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

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

- végrehajtas elrendelése esetén intézkedik a végrehajtdi koltségeldleg atutalasarol és
kapcsolatot tart a kirendelt végrehajtoval, nyilvantartast vezet a végrehajtasra atadott
igyek allasarol.



Koziuzemi szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok:

- folyamatos kapcsolattartas a szolgaltatokkal (u.m. Fovaros Gazmuvek Zrt., Budapest,
Elektromos Miivek Nyrt., Févarosi Vizmiivek Zrt., Févarosi Csatornazasi Miivek Zrt.,
Fovarosi Kéményseproipari Kft).

- intézkedés draatirasok ligyében az egyes szolgaltatoknal, iires helyiségek esetében,

- koziizemi nyilvantartasok,

- fogyasztasi adatok nyilvantartasa, figyelése és ellendrzése,

- oraleolvasasok ellendrzése,

- tulfizetések megakadalyozasa,

- koziizemekkel szamlaegyeztetések megtartasa,

- elfogadott energia és koziizemi szamldk kifizetésének engedélyeztetése,

- elkésziti az Gnkormanyzati tulajdonhoz kapcsolodo koziizemi koltség tervezetét
energia hordozoként.



V. fejezet

Egyebek:

1. A Polgarmesteri Hivatal rendelkezik a miikodését érintd kotelezd utasitasokkal és
szabalyzatokkal. Az utasitasok felsoroldsa éves bontadsban az Onkorményzat bels6é halozati
rendszerén megtalalhat6. Ezek koziil a fontosabb miikodésszabalyozé utasitasok:

A)

Utasitdsok:

A kiadmanyozas rendjérdl sz616 polgarmesteri utasitas,

A kiadmanyozas rendjérdl sz616 jegyzoi utasitas,

A Telepiilésképi munkacsoport létrehozasardl szold egyiittes polgarmesteri-jegyzoi
utasitas,

A Polgarmesteri Hivatalba torténd beléptetd rendszerrdl sz616 egyiittes polgarmesteri-
jegyz0i utasitas,

A testiileti és bizottsagi eldterjesztések eldkészitésének és benyujtasdnak rendjérdl szold
egylittes polgarmesteri-jegyzoi utasitas,

A képviseldi-bizottsadgi munkdhoz kapcsoléddan biztositott mobiltelefonok, és a
mobilinternet hasznalatarol és koltségeinek viselésérdl szolo egyiittes polgarmesteri-
jegyz0i utasitas,

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérél szold
jegyz0i utasitas,

A nem dohanyzok védelme érdekében elrendelt intézkedésekrol szo16 jegyzoi utasitas.

Szabalyzatok:,
Szamlarend,

Szamvitel politika,

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,
Onkoltségszamitas rendjére vonatkozé belsd szabalyzat,
Pénzkezelési szabalyzat,

Belsd kontroll szabalyzat,

Iratkezelési szabalyzat,

Irattari terv,

Iratminta-tar,

Vagyon-nyilvantartasi szabalyzat,
Thzvédelmi szabalyzat,

Kozszolgalati szabalyzat,

Munkavédelmi szabalyzat

Belso Ellendrzési Kézikonyv,

Kozbeszerzési szabalyzat,

Kockazatkezelési szabalyzat,

Cafetéria szabalyzat,

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas rendjének
szabalyzata,

A kiilfoldi kikiildetésrol sz616 szabalyzat,
Kozérdekli adatok kozzétételének szabalyzata,
Adatkezelési szabalyzat,



- Mindségiranyitasi kézikonyv,
- Etikai kodex,
- Informatikai szabalyzat.

C.) A képzettségi potlékokra jogositdo munkakoroknél és szakképzettségeknél a mindenkor
hatalyos, vonatkozo jogszabalyban meghatarozott potlékokat kell alkalmazni.

Az Ugyrend Belvaros—Lipotvaros Budapest Févaros Onkorméanyzat Képviseld - testiiletének
122/2015. (V1. 25.) B-L. O. szamu hatarozataval keriilt elfogadasra. Médositotta a Pénziigyi
Osztaly feladat- és hataskore tekintetében a 158/2017. (V1.22.) B-L. O. szamu hatarozat, a
Kozterlilet-hasznositasi Osztaly felallitasa és a Pénziigyi Osztaly feladat- €és hataskore
tekintetében a 95/2018. (V.24.) B-L. O. szamu hatarozat, a Féépitész Iroda tekintetében a
206/2018. (1X.20.) B-L. O. szamu hatarozat, az E-Ko6zigazgatasi Osztaly, az Epitési és Miiszaki
Osztaly és a Jegyz6i Titkarsag tekintetében a 351/2018. (XI1.13.) B-L. O. hatarozat,
valamennyi osztaly tekintetében az 55/2020. (111. 16. ) B-L. O. hatarozat.



3.
A Hivatal Ugyrendjének 1. szami melléklete:

A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok felsorolasa

- jegyz0

- aljegyz6

- f0épitész

- bels6 ellenor

E-Ko6zigazgatasi Osztaly
osztalyvezetd

Foépitész Iroda
osztalyvezetd

Népjoléti Osztaly:
osztalyvezetd

Epitési és Miiszaki Osztély:
osztalyvezetd

Igazgatasi Osztaly:
4. - osztalyvezetd
- hagyatéki ligyintéz6

Ipari és Kereskedelmi Osztaly:
osztalyvezetd

Tarsadalmi és Kiilkapcsolati Osztaly:
osztalyvezetd

Jegyz0i Titkarsage:
- osztalyvezetd
5. - kozbeszerzési referens

Vagyon-nyilvantartasi €s Hasznositasi Osztaly:
6. osztalyvezetd

Pénziigyi Osztaly:
8. osztalyvezetd

Polgarmesteri Titkarsag:
osztalyvezetd

Koztertlet-hasznositasi Osztaly
osztalyvezetd




A Hivatal Ugyrendjének 2. szamii melléklete:

Belvaros-Lipotvaros

Budapest Fovaros V. Kkeriilet Polgarmesteri Hivatalnak

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

Egyedi iratkezelési szabdlyzata

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrodl és a maganlevéltari anyag védelmérél szolé 1995. évi
LXVI. torvény 10.§ (1) bekezdés c) pontja alapjan biztositott jogkoromben eljarva
Belvaros-Lipotvaros Budapest Fovaros V. Kkeriileti Polgarmesteri Hivatal egyedi
iratkezelési szabalyzataval egyetértek.

Budapest, 2019.............ccceeeinen.

Budapest Fovaros Levéltara

foigazgato

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi
LXVI. torvény 10.§ (1) bekezdés c) pontja alapjan biztositott jogkoromben eljarva
Belvaros-Lipotvaros Budapest Fovaros V. Kkeriileti Polgarmesteri Hivatal egyedi
iratkezelési szabalyzataval egyetértek.

Budapest, 2019..............c.ooeiil

Budapest Fovaros Kormanyhivatala

féigazgatod



A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolé 1995.
évi LXVI. Torvény 10.§ (1) bekezdés c) pontjaban foglalt szabalyozasi koztelezettségnek
eleget téve, a jogalkotasrol szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j)
pontjanak felhatalmazasa alapjan a Belvaros — Lipotvaros Budapest Fovaros V. keriilet
Polgarmesteri Hivatal iratkezelésének rendjét a szabalyzatban foglaltak szerint
hatarozom meg.

A Szabalyzat a Levéltar és a Kormanyhivatal jovahagyasat kovetéen 2019.................. -én
1ép hatéalyba.

Budapest, 2019...............ooiaill
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Belvaros-Lipotvaros Budapest Fovaros V. Keriileti
Polgarmesteri Hivatalanak
Iratkezelési Szabalyzata

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI.
torvény 10. § (1) bekezdés c¢) pontjaban foglalt szabalyozasi kotelezettségnek eleget téve, a
jogalkotasrodl szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjanak felhatalmazasa
alapjan kibocsatott jelen normativ utasitds, mint kozjogi szervezetszabdlyozd eszkoz
szabalyozza Belvaros-Lipotvaros Budapest Fovaros V. Keriileti Polgarmesteri Hivatal
iratkezelésének rendjét.

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Belvaros-Lipotvaros Budapest Fovaros V. Keriileti Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) Iratkezelési Szabalyzata (a tovabbiakban:
Iratkezelési Szabalyzat) alkalmazasa soran hasznalt értelmezd rendelkezések az alabbiak:

Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertol és eszkdztol,
valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adaton végzik.
Adatfeldolgozo6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely szerzddés alapjan - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan kotott szerzOdést is - adatok feldolgozasat végzi.

Adatfelelés: az a kozfeladatot ellatdo szerv, amely az elektronikus uton kotelezden
kozzéteendd kozérdekll adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkddése soran ez az adat
keletkezett.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely mivelet
vagy a muveletek Osszessége, igy kiilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, dsszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése €és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki, vagy amely ondlléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd
dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja.
Adatkozlo: az a kozfeladatot ellato szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi kdzz¢
az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi.
Adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése céljabol.



1.9.

1.10.

1.11.

1.12.
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Adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
Adattovabbitias: az adat meghatdrozott harmadik személy szamdra torténd
hozzaférhet6vé tétele.

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasa tobbé nem
lehetséges.

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozésa, igy
kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés.
Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol.

Alszam: az iigyiraton (fészdmon) beliil az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasara
szolgalo folyamatos, ismétlés €s kihagyas nélkiili sorszam. A kezddirat az 1-es alszamot
kapja.

Archivalasi szolgaltatas: az elektronikus dokumentumok hossz tavi megdrzésére
vonatkoz6 szolgaltatds, amely magaban foglalja a belsé piacon torténd elektronikus
tranzakcidkhoz kapcsolddd elektronikus azonositdsrol és bizalmi szolgaltatasokrol,
valamint az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szolo 2014. julius 23-i
910/2014/EU eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet (a tovabbiakban: eIDAS rendelet) 3.
cikk 16. pont c) alpontja szerinti bizalmi szolgaltatast is.

Atadas: irat, tigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt truhazésa.
Atmeneti irattar: a kozfeladatot ellatdo szerv altal az iktatohelyhez kapcsolodoan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartama atmeneti,
selejtezés vagy kozponti irattarba adés eldtti 6rzése torténik.

Biztonsagos elektronikus kapcsolattartas: az egyiittmiikodd szervek egymas kozotti
olyan elektronikus kapcsolattartasa, amelynek sordn biztositjdk a kiildeménybe foglalt
nyilatkozatot megtevé személy elektronikus azonosithatosagat, a kiildemény
sértetlenségét, a kiildemény kézbesitésének igazolasat, a kézbesités idopontjanak
megallapithatésagat.

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott -elektronikus {igyintézési
szolgaltatasokrol és az 4llam altal kotelezOen nyujtandd szolgéltatasokrol szolo
kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési szolgaltatas.

Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

Elektronikus aladirast létrehozé eszkoz: elektronikus alairas létrehozasara hasznalt,
konfiguralt hardver- vagy szoftvereszkoz.

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszii tavi biztonsagos ¢€s olvashatosdgat biztosito
meg0rzése elektronikus adathordozon.

Elektronikus dokumentum: elektronikus formaban, kiilondsen szoveg, hang-, képi
vagy audiovizualis felvétel formajaban tarolt barmilyen tartalom.

Elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatas-egylittese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését,
megorzeését és visszakereshetdségét biztositja.
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Elektronikus idébélyegzo: olyan elektronikus adatok, amelyek mas elektronikus
adatokat egy adott idéponthoz kotnek, amivel igazoljak, hogy utdbbi adatok 1éteztek az
adott idépontban.

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdrzését és
visszakereshetdségét biztositja.

Elektronikus irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver -
ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Gtjan torténd
biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari
anyag meghatarozott id6tartamu elektronikus 6rzése torténik.

Elektronikus levél: olyan szolgéltatds, amellyel {lizenetek elektronikus tovabbitasa
torténik.

Elektronikus masolat: valamely papiralapd dokumentumrdl, a papiralapa
dokumentumokrol elektronikus uton torténd madsolat készitésének szabalyairdl szo6ld
rendelet szabdlyai szerint késziilt, a papir alapl eredetivel képileg vagy tartalmilag
egyezd, s a kiillon jogszabalyban meghatarozott joghatds kivaltasara alkalmas,
elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategytittes.

Elektronikus tajékoztatas: az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szoldo  torvény szerint eldirt elektronikus  kozzétételi
kotelezettség.

Elektronikus iigyintézés: az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 torvény szerinti
elektronikus ligyintézés;

Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem mindsiild - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
azonositojarol, valamint a kiilén jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti
annak kiildgjét.

Eloadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozéssal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informdaciokat hordozo6, az ligyirat elvalaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

Erkeztetés: a beérkezett kiilldemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.

Ervényesités: olyan folyamat, amelynek keretében ellendrzik és igazoljak, hogy az
elektronikus alairds vagy bélyegzd érvényes.

Ervényesitési adatok: elektronikus alairds vagy elektronikus bélyegz érvényesitéséhez
hasznalt adatok.

Ervényességi lanc: az elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata és azon
egymashoz rendelheté informaciok (igy kiilonésen azon tanusitvanyok, a
tantsitvanyokkal kapcsolatos informaciok, az alairas vagy bélyegzd létrehozéasdhoz
hasznalt adatok, a tantsitvany aktualis allapotara, visszavondsara vonatkozo informaciok,
valamint a tanUsitvanyt kibocsatd szolgaltatd érvényességi adatara és annak
visszavondsara vonatkozo informacidk) sorozata, amelyek segitségével megallapithato,
hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett fokozott biztonsagh vagy mindsitett
elektronikus alairas, bélyegzd vagy idobélyegz0, az aldiras, bélyegz6é vagy idébélyegzd
elhelyezésének idépontjaban érvényes volt.
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Expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézoi vagy vezetdi utasitas alapjan
a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és
kiildés modjanak és idOpontjanak meghatirozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti
Osszeallitasa.

Fészam: foszam/alszamos iktatas esetén az iligyirat azonositdsara szolgalo folyamatos,
ismétlés €s kihagyas nélkiili azonosito.

Hitelesitési zaradék: Az irat masolatara elhelyezett szoveg: ,,A masolat az eredetivel
megegyezik. Datum, alairas, pecsét."

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel
vagy az adatfeldolgozdval.

Hitelesités: olyan elektronikus folyamat, amely lehetdvé teszi a természetes vagy jogi
személy elektronikus azonositasanak vagy az elektronikus adatok eredetének és
sértetlenségének az igazolasat.

Hitelesitési rend: olyan bizalmi szolgéltatasi rend, amely bizalmi szolgéltatas keretében
kibocsatott tanusitvanyra vonatkozik.

Hozzajarulas: az érintett akaratanak Onkéntes és hatirozott kinyilvéanitdsa, amely
megfeleld tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adat - teljes korii vagy egyes miveletekre kiterjedé — kezeléséhez.
Iktatas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy
az érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden.

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az
iktatand¢ iratot.

Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendé rogzitett informacid, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozon. Tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely
mas forméban 1év0 informacid vagy ezek kombinécidja.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését ¢s a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsagos
megOrzeését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adédsat egyiittesen
magaba foglal6 tevékenység.

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai
alkalmazas, amely alapfunkcigjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési
miuveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tamogatja, fiiggetleniil attol, hogy ezek
mellett egyéb funkciokat is ellat.

Iratkélcsonzés: a papir alapu tligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az
atmeneti vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazisa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz t6rténd hozzaférés biztositasa.

Irattar: az irattari anyag szakszerli és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol Iétrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.
Irattirba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat dtmeneti vagy kozponti
irattarban torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalésa -,
illetve kezelési joganak atadasa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetd idore.
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Irattari anyag: rendeltetésszeriien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megdrzest igényld, szervesen Osszetartozo iratok 0sszessége.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgdlod jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s
meghatarozza a Kkiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok T{gyviteli céla
megorzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét.

Irattari tétel: az iratképz0 szerv vagy személy ligykorének €s szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezé - irattari egység, amelybe
tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtdba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozo, az
irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito.

Képi megfelelés: az elektronikus madésolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapi dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges - tartalmi és formai
elemeinek megismerhetdségét.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez.

Kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az
allam altal kotelezoen nyujtandd szolgaltatasokrol szo6ld kormanyrendelet szerinti
kézbesitési szolgaltatas.

Kezdéirat: az tigyben keletkezett elsd irat, az ligy indit6 irata.

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
igykezeldnek sz0l6 vezetdi vagy iligyintézoi utasitasok.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdve tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

Kozérdeki adat: az adllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval 0sszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy forméban rogzitett
informdci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatol, 6nalld vagy gyiijteményes
jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra
¢s a mukodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodadsra, a megkotott
szerzddésekre vonatkozo6 adat.

Kozfeladatot ellaté szerv: az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatéarozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv és személy.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely
a kozfeladatot ellatod szerv irattari anyagéaba tartozik vagy tartozott.

Kozlevéltar illetékessége (illetékességi kore): a maradando értéki irattari anyagnak az
a kore, amelyre vonatkozoan torvény kozlevéltarba adési kotelezettséget ir eld, s amelyet
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az adott kozlevéltar torvény rendelkezése, illetve fenntartdjanak dontése alapjan koteles
atvenni.

Koézlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve
a tudomanyos és igazgatdsi feladatokat is - végzd, kozfeladatot ellatd szerv altal
fenntartott levéltar.

Kozponti irattar: a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagénak selejtezés vagy levéltarba
adas el6tti, valamint a maradando értékii nem selejtezheto €s levéltarba nem adott iratok,
tovabba a nem selejtezhetd ¢€s levéltarba atadasra nem keriild iratok 6rzésére szolgéld
irattar, ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtaroléasi szolgaltatas utjan
torténd biztositast is.

Kiildemény bontasa: az érkezett kiilldemény felnyitasa, olvashatova tétele.
Kiildemény: papir alapti irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan,
a hozza tartoz6 listan vagy egyéb, egyértelmilien az irathoz vagy targyhoz rendelt
felismerheté mddon cimzéssel lattak el.

Kiildé: a kiildemény tartalmébol, vagy a kiildeményhez kapcsolodd azonositd adatokbol
a kiildemény benyujtodjaként azonosithatd személy vagy szervezet.

Maradandé értékii irat: a gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds,
a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok
folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas
forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo6 irat.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos
modon hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos €s alakhi formaban, utdlag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Maisolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
valamint ezek egyiittese.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informécio
helyreallitasanak lehetdségét kizar6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése,
amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kiséro irattol —
elvalaszthato.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol.

Mingésitett bizalmi szolgaltaté: olyan bizalmi szolgaltatdo, amely egy vagy tobb
mindsitett bizalmi szolgaltatast nyujt, és amelynek mindsitett statusat a feliigyeleti szerv
jovahagyta.

Mindésitett elektronikus alairas: olyan, fokozott biztonsagu elektronikus alairas,
amelyet mindsitett elektronikus aldirast 1étrehozd eszkozzel allitottak eld, és amely
elektronikus aldiras mindsitett tanusitvanyan alapul.

Mindsitett elektronikus alairast létrehozé eszkoz: olyan, elektronikus aldirast
létrehozd eszkdz, amely megfelel az eIDAS rendelet II. mellékletben megallapitott
kovetelményeknek.
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Mindsitett elektronikus bélyegzé: olyan, fokozott biztonsagh elektronikus bélyegzd,
amelyet mindsitett elektronikus bélyegzdt 1étrehozd eszkozzel allitottak eld, és amely
elektronikus bélyegzé mindsitett tanusitvanyan alapul.

Mindsitett elektronikus bélyegzot 1étrehozé eszkoz: olyan, elektronikus bélyegzot
létrehozo eszkdz, amely megfelel az eIDAS rendelet II. mellékletben megallapitott
kovetelményeknek.

Mindésitett elektronikus iddobélyegz6: az aldbbi kovetelményeknek megfeleld
1dobélyegzo:

az adatokat oly modon kapcsolja a datumhoz és az idéponthoz, hogy az ésszeri
mértékben kizarja az adatok észrevétlen megvaltoztatasanak lehetségét;

az egyezményes koordinalt vilagidéhoz kotott pontos idéforrason alapul; és

mindsitett bizalmi szolgaltatd fokozott biztonsagu elektronikus alairasaval vagy fokozott
biztonsagu elektronikus bélyegzdjével, vagy mas egyenértékii modszerrel ellenjegyezték.
Naplozas: az iratkezelési szoftverben ¢és az 4ltala kezelt adatdllomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele.
Papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett.

Papiralapu érkezteté6 konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a
kiildemények kozfeladatot ellatod szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele
megtorténik.

Papiralapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz,
amelyben az iratok iktatasa torténik.

Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras
alda vonhaté iratok kiemelése az irattari anyagbol ¢és megsemmisitésre torténd
elokészitése.

Szerelés: ligyiratok végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdek.

Szerv: ajogi személy €s a jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet.

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy
kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa.

Tanusitvany: az elektronikus aldiras tanusitvany, az elektronikus bélyegzd tanusitvany
¢és a weboldal-hitelesito tanusitvany, valamint mindazon, a bizalmi szolgaltatas keretében
a szolgaltato altal kibocsatott elektronikus igazolas, amely tartalmazza a tantsitvanyra
vonatkozd érvényesitési adatot €s a tanusitvany hasznalatdhoz sziikséges kapcsolodo
adatokat, €¢s amely elektronikus dokumentum megbizhatéan védve van a kibocsataskor
¢s az érvényességi ideje alatt rendelkezésre allo technologiakkal elkdvetett hamisitas
ellen.

Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolddd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapti dokumentum — a
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi elemeinek megismerhetségét, de
nem biztositja a képi megfelelést.



1.96. Tovabbitas: az iigyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald
hozzaférés lehetéségének biztositasaval is.

1.97. Ugyintézé: az iigy intézésére kijelolt személy, az iigy eléadoja, aki az iigyet dontésre
elokésziti.

1.98. Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

1.99. Ugykezelé: iratkezelési feladatokat végz6 személy.

1.100. Ugykér: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo iigyek meghatarozott
csoportja.

1.101. Ugyvitel:  folyamatos miikodés alapja, az iigyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve dsszessége, amely az ligyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magéban.

1.102. Uzemzavar (elektronikus iratkezelés esetén): az ligyfél és a hatdsag, valamint a
hatdsagok egymas kozotti elektronikus Gton torténd kapcsolattartasa soran felmertilt, az
elektronikus kapcsolattartds eszkozéiil hasznalt informatikai rendszer atmeneti vagy
tartds meghibdsodasa, illetve karbantartisanak iddtartama, ami miatt az informatikai
rendszerek nem tudjdk biztositani az elektronikus tdjékoztatdst, az elektronikus tton
torténd kapcsolattartast, valamint az elektronikus irat feltoltését, letdltését, tovabbitasat.



II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Iratkezelési Szabalyzat Budapest Févaros Levéltara (a tovabbiakban: Levéltar) és
Budapest Févaros Kormanyhivatala egyetértésével, valamint az alabbi jogszabalyok,
szervezetszabalyozo6 eszkozok rendelkezéseinek figyelembe vételével késziilt:

a)

b)
)

d)

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol.

2000. évi C. térvény a szamvitelrol.

2011. ¢évi CXII torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol.

2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus {ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairo6l.

335/2005. (XII. 29.) Korm. r. a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl.

43/2013. (IL. 19.) Korm. r. a kozfeladatot ellatod szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési
szoftverek megfelel6ségét tantisitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol.
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol.
27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak
tevékenységével Osszefliggd szakmai kdvetelményekrol.

34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari
atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki kdvetelményeirdl.

3/2018. (II. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrol.
Belvaros-Lipotvaros Budapest Févaros V. Keriileti Onkormanyzat Jegyzdje
(tovabbiakban: Jegyz0) altal kiadott, Budapest Févaros V. Keriilet Polgarmestere altal
jovahagyott Szervezeti és Milkddési Szabélyzat (tovabbiakban: Szervezeti és
Miukodési Szabalyzat).

A Dbiztonsagi feltételek kialakitdsa, biztositasa informatikai feladat, részletes
szabalyozas az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban talalhato meg.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az lratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a 2. pont a)-c) alpontjaiban felsorolt
jogszabalyok hatalya al4 esd, a Polgarmesteri Hivatalnal keletkezd, oda érkezd, illetve
onnan kimend valamennyi iratra, az ligyvitel valamennyi teriiletére és résztvevdjére.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére
a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szo616 90/2010.
(II1.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.
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11.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabdalyzat a koziratok biztonsdgos Orzésének maddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrazasat, selejtezését és levéltarba torténd
atadasat szabalyozza.

Az Iratkezelési Szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat
az eldirasokat, amelyek biztositjak a papiralapu és az elektronikus {ligyiratok egységének
megorzését, kezelhetdségét, haszndlhatosdgat és megakadalyozzdk az illetéktelen
hozzaférést. A személyes adatok védelmére vonatkoz6 szabalyokat kiilon szabalyzat
tartalmazza.

Az iratkezelés szervezete

A Polgarmesteri Hivatal a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és az egyes munkakori
leirasokban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az
azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskordket, €s kijeloli az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

A Polgarmesteri Hivatal az iratkezelést osztott rendszer( iratkezelési szervezettel latja el.

Az iratkezelési rendszer timogatdsara a Polgarmesteri Hivatal IRMA tantsitott iratkezel6
szoftvert (a tovabbiakban: tanusitott iratkezeld szoftver) alkalmazza.

Az osztott rendszerli iratkezelési szervezet muiikodtetése soran az iratkezelést végzo
szervezeti egységek feladatai:

a) kiilsé szervtdl, illetdleg személyt6l érkezett és a szervezeti egységeknél késziilt
kiildemény(ek) atvétele, bontasa, nyilvantartasa, érkeztetése;

b) az 6nallo iktatasi jogosultsaggal nem rendelkezd szervezeti egység iratainak iktatasa,
tovabbitasa, postazasa, irattdrazasa, Orzése €s selejtezése.

Iratkezelést végzd szervezeti egységek:
- Kdzponti iktato, irattar

- Képviseld titkarndk iktatas

- Humanpolitika iktatas

- Pénziigyi osztaly iktatas

- Ugyfélszolgalat érkeztetés

Az egyes szervezeti egységek kotelesek az iktatdo-postdzo részleg szamara a postazasi
elokészitést elvégezni, a postazando iratanyagot postazasra el6készitve atadni.

A szervezeti egységek vezetOi felelosséggel tartoznak az iranyitasuk ala tartozo
iratkezelési munkafolyamatokért.

Az iratkezelési folyamat soran a kijeldlt személy iratkezelési feladatai:



12.

13.

14.

15.

elézményezés és dontés az el6zményiratokhoz térténd csatolasrol vagy szerelésrol;
az ligyirat tisztazasa;

az irattari tételszam meghatarozasa;

egyéb ligykezelOi utasitasok megadasa;

az ligyintézéshez kapcsolodo iratok szakszeri kezelése és tarolésa;

az alszamra iktatas mind a kimend, mind a bejovo iratok esetében;

a kimeno iratok foszamra iktatasa;

a kimeno iratok expedialasa.

Az iratkezelés feliigyelete

A Jegyz6 kozvetleniil felelds:

a)
b)
c)

d)

Az

az egységes ¢és szabalyszeru iratkezelés biztositasaért, feliigyeletéért.

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, évenkénti feliilvizsgalataért, sziikség
szerinti modositasaért, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzéséért;

az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
iigyrendi szabalyok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos
Osszhangjaért;

az Iratkezelési Szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetésére vonatkozo intéskezdésért;

az iratkezelést végzO, vagy azért felelés személyek szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért;

az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért;

az iratkezelési segédeszk6zok, iratmintak és formanyomtatvanyok stb. biztositasaért;
az iratok jogszert, szakszerl és biztonsagos megdrzésére, kezelésére alkalmas irattar
kialakitasaeért és miikodtetéséért.

egyes szervezeti egységek esetében az iratkezelés kozvetlen felligyelete, és az

iratkezelésben résztvevOk feladatainak meghatarozasa az adott szervezeti egység
vezetdjének feladata.

A Jegyzd altal atruhdzott feladatként szerzOdésben meghatarozott kiilsd szolgaltato
partner felelds:

a)
b)

az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére alkalmas elektronikus iratkezeld
rendszer miikddéséhez sziikséges informatikai kornyezet kialakitasaért;
az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények biztositasaért és azok betartasaért.

A Jegyzd éltal atruhazott feladatként az ligyviteli csoportvezetd felelds:

c)
d)

a hozzaférési jogosultsagok naprakészen tartasa érdekében a jogosultsagok kezelésére
vonatkoz6 szabalyok megtartasaért;
az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi

r rr

azonositoknak a nyilvantartasaért és kezeléséért.



16. A Polgarmesteri Hivatal iligyintézéi ¢és tigykezel6i kotelesek a jelen Iratkezelési
Szabalyzatban és ahhoz kapcsolédéan a munkakori leirdsukban megjeldlt iratkezelési
feladatokat teljes felelosséggel ellatni.
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A jogosultsagok kezelésének szabalyai

A jogosultsagok kezelésének feladatai a jegyzoi titkarsag vezetdje altal e feladattal
megbizott ligyviteli csoport munkatarsainak felel6sségi korébe tartozik.

A jogosultsagok nyilvantartdsa a tanusitott iratkezelé szoftverrel és az alkalmazott
szolgaltatds menedzsmenttel valésul meg.

rrrrr

meghatarozasra. A jogosult személyek beosztasat, szervezeti egységét fel kell tiintetni. A
jogosultsdgok kezelésére vonatkozo eldirdsokat a mindenkor hatalyos informatikai
felhaszndloi biztonsagi szabalyzat tartalmazza.

A jogosultsagok engedélyezésének jogcimei:

a) Uj belépok munkakorének és jogosultsaganak meghatarozasa;
b) jogosultsagok modositasa;
C) jogosultsagok megvonasa.

A jogosultsagokban torténd valtozasrol a szervezeti egységek vezetoi kotelesek a valtozas
napjat megeldzden, legkésdbb a valtozas napjan, az ligyviteli csoportot értesiteni.

A tanusitott iratkezeld szoftverbe torténd helyettesitési jogok beallitdsat a szervezeti
egységért felelds vezetonél kell kezdeményezni, aki az ligyviteli csoportnak tovabbitja a
helyettesitési jog beallitasara vonatkoz6 feladatot.
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111. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A Polgarmesteri Hivatal feladat- ¢és hataskorébe tartozd {igyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre — egy adott (egyedi) tdrgyra — vonatkozo
iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett iigyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.

A papiralapu tigyirat fizikai egylittkezelése a tanusitott iratkezeld szoftver altal generalt
eldadoi ivben torténik. Az eléadoi ivben tarolt iratoknal a kezddirat a legalso, a
legnagyobb alszamu irat a legfelso.

Az elektronikus {ligyirathoz tartozé {ligyiratdarabok nyilvantartasat {igyirattérkép
segitségével a tanusitott iratkezeld szoftver biztositja.

Az lgyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint a
Polgarmesteri Hivatal irattari anyagdba tartozo egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik
elott — az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, €s irattari tételszammal
ellatni.

Az lgyvitelhez mar nem sziikséges, irattarazasi utasitassal ellatott {ligyiratokat az
irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratok
azonositdsdhoz sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok
rogzitésével, az e célra rendszeresitett tanuUsitott iratkezeld szoftverrel vezérelt
adatbazisban kell nyilvantartani.

Az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartdsba venni. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktato
adatbazist az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentéalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, €s az iratok szervezeten beliili Utja
pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato
legyen.
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Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratkezeld helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az iratok taroldsa az egyéb
tevékenységtol (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

A helyiséget kiilsd behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortol fiiggden a Jegyzo
hatarozza meg a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények
érvényesiilése érdekében a Jegyzo - kiilon utasitasban - elrendelheti kulcstartd dobozok
hasznalatat, valamint jogosult meghatarozni ezen dobozok és az abban 6rzott kulcsok
hasznalati rend;jét.

A Polgarmesteri Hivatal irattari anyaga hasznalhat6 belso ligyviteli célbol €s kiilsd szerv
vagy személy megkeresésére. A hasznalat mddjai: betekintés, kolcsonzés, masolat
készitése.

A Polgarmesteri Hivatal munkatéarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikségilik van, vagy amelyre az
illetékes vezetd felhatalmazast ad.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak engedélyezésérdl a jegyz6 minden
esetben irdsban rendelkezik.
Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kdvetelményeire — kell meghatarozni:

a) a munkahelyrdl kivihet6 iratok korét;
b) az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak id6tartamat;
C) az irat visszahozatalanak id6pontjat.

Az ligyintézok és ligykezeldk fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és
azok adattartalmaért egyarant.

Az tgyfélnek és képviseldjének a r4d vonatkozd iratba vald betekintést és a
masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy a vonatkoz6 adatvédelmi eldirasoknak
megfeleljen.

A papiralapt dokumentumr6l torténd elektronikus masolatkészités, ill. elektronikus
dokumentumro6l torténd papiralapt masolatkészités soran a Masolatkészitési Szabalyzat
eldirasai szerint kell eljarni.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd
modon, a tanusitott iratkezel6 rendszerben dokumentalni kell.
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Az iratokhoz a kiadményoz6 dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezl felbontasra!”;

b) ,.Mas szervnek nem adhat6 at!”;

¢) ,.Nem masolhato!”;

d) ,,Kivonat nem készithet6!”;

e) ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”;

f) ,,Zart boritékban tarolando6!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjel6lésével);
g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kdzérdekili adatok megismerését.

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

Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell megérizni, amely kizarja az utdlagos
modositas lehetdségét, a megoérzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a
jogosultak részére a hozzéaférést, a dokumentum Iétrehozojanak és archivalojanak
egyértelmii  azonosithatésagat,  valamint az  elektronikus  dokumentumok
értelmezhetdségét  (olvashatosdgat),  visszakereshetdségét. Az elektronikus
dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, moddositas, torlés vagy
megsemmisités ellen.

A tanusitott iratkezelO szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacios rendszer €s
kornyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitasat.

A tantsitott iratkezeld szoftver gondoskodik az iratkezelés valamennyi eseményének
napl6zasardl, minden felhasznalojanak személy szerint azonositottnak kell lennie.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapt iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely oknéal fogva az iratkezeldk szdmara az iktatorendszerhez vald hozzaférés
hosszabb id0szakon keresztiil akadalyba tlitkozik.

A ,,slirgds”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejovd, mind a kimend
¢s belso iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6l kezdddd iktatdszammal
erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, ,,UZ” egyedi azonositasi jellel
ellatott papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 6rat meghaladja,
tovabba a megkiilonbdztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatasa

meghaladja a 24 6réat.

Az el6z6 pont szerint nyilvantartadsba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél LUz
egyedi azonositasi jeldlést kell alkalmazni. (pl: VIII/B-13008/2/2019/0Z). Az ,UZ”
egyedi azonositdo jeloléssel ellatott papiralapu iktatokonyvek beszerzésérdl ¢és

nyilvantartasarol, valamint az UZ iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartasarol az
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iratkezelés felligyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az
iratkezelési segédletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatoszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv ,,Megjegyzés” rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kovetden minden iigyiratot, az iktatorendszerbe at kell
iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartdsban a kolesondsen hivatkozott
iktatoszamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén a hasznalatba vett iktatokonyvben az év végén az iktatdsra
felhasznalt utolsé szdmot kovetd aldhuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést
kovetden aldirassal €és a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok,
a lezaras atlos vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatoszammal zarul a
konyv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokonyv lezarasat — igy, mint a megnyitasat — a
szervezeti egység vezetdjének/ligykezeldjének aldirdsa €s a hivatalos bélyegz6 lenyomat
hitelesiti. Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell
tartani. Papiralapt iktatokonyvben ceruzéval irni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot
egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
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S7.

IV.AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A Polgarmesteri Hivatalhoz postai uton vagy futarral (ide nem értve a mindsitett iratot
kézbesitd futart), személyesen benyujtott vagy elektronikusan érkezé valamennyi
kiildemény atvételére a Polgarmesteri Hivatal e feladatra kijeldlt munkatérsai jogosultak.
Miés munkavallalokat a Jegyz0 atmeneti vagy tartds idOtartamra meghatalmazhat a
kiildemények atvételére.

A faxon érkezett beadvanyokat, leveleket, iratokat a fax mikddési helyén dolgozo
munkatarsak koteles atvenni, majd a faxot és az arrdl késztett masolatot az arra illetékes,
iktatdsi jogosultsaggal rendelkezOnek érkeztetésre és iktatasra atadni.

Személyes iratbenyujtas esetén az iratot az ligyintéz0i vagy a szervezeti egységek kijelolt
munkatarsai jogosultak atvenni az iratot. A személyesen benyujtott tigyiratok atadasarol
a tanusitott iratkezeld szoftver erre rendszeresitett alkalmazédsanak igénybevételével kell
atvételi igazolast generalni, amit at kell adni az tigyfélnek.

Ha a személyesen benyujtott iratot arra jogosulatlan munkavallald veszi at, az iratot
haladéktalanul és dokumentéltan at kell adnia az iratkezelést végzé munkatarsnak, az
illetékes szakteriileti ligyintézOnek vagy az tigyfélszolgalati ligyintézonek.

Az atvev0 a papiralapt iratok esetében a kézbesitbokmanyon alairasaval és az atvétel
datumanak, valamint nevének olvashaté feltiintetésével az atvételt elismeri.

Iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisérdlevéllel lehet. A kisérdlevelet €s az iratot (az azt tartalmazo
adathordozot) egyiitt kell kezelni (irat és melléklete). A kisérdlevélen a cimzés adatai
mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1€vo irat(ok) targyat, a fajlnevét,
fajltipusat, azt, hogy az irat rendelkezik-e elektronikus aldirassal. Egy szamitogépes
adathordozon csak egy azonos ligyhoz tartozoé irat(ok) adhato(k) at. Amennyiben a fenti
kovetelményeknek az adathordozon tarolt iratok és metaadataik nem felelnek meg, a
kiildemény atvételét vissza kell utasitani.

E-maileket a Polgarmesteri Hivatal kozponti, funkcionalis e-mail cimein lehet fogadni.
Amennyiben a nem funkcionalis cimre érkezik hivatalos e-mail, azt érkeztetésre és iktatas
céljabol az adott szervezeti egységhez rendelt funkcionalis e-mail cimre kell tovabbitani.

Az ligyintézésnek hivatalos részét nem képez6 e-maileket nem kell a funkcionalis e-mail
cimekre tovabbitani, érkeztetni, iktatni.

Az egyes e-mail fajtdk (kozponti, funkcionélis e-mail cimek stb.) és a hivatali kapun
keresztiil érkezd kiildemények fogadéds utidni tovabbi kezelésérdl a jelen Iratkezelési
Szabalyzat érkeztetésrdl sz616 része rendelkezik.
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Az atvétel idOpontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzésu
hatosagi kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni, amit a
kézbesitdokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell. A kiildeményt azonnal
az érintettnek, vagy a postabontédsért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagot;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonosito jel megegyez6ségét;
C) az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt, az illetékességi végzés
kiallitasat kovetden, azonnal tovabbitani kell az cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges,
vissza kell kiildeni a feladonak.

Amennyiben a cimzett ismerettelen és a feladé sem allapithaté meg, a kiilldeményt
irattarazni €s az irattdri tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzé iratokrdl vagy
mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benyujtidsa az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok
alapjan kozzétett formatumban lehetséges, a benyujtott elektronikus irat:

a) nem a kozzétett formatumban van, vagy;

b) a Polgarmesteri Hivatal altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok
alapjan kozzétett elérhetdségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési
szolgéaltatdson keresztiil tortént;

abban az esetben az iratot be nem nytjtottnak kell tekinteni.
A kiildét errdl, a 65. pontban megfogalmazottak szerint értesiteni kell.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok értelmezésekor az elektronikus
iigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabdlyairdl szolo torvény, illetve az
elektronikus tigyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhato elektronikus alairdshoz
¢s bélyegz6hoz kapesolddo kovetelményekrdl rendelkez6 Korm. rendelet értelmezései az
iranyadoak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozd szabéalyok
alapjan kozzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, ugy a kiildot -
amennyiben elektronikus valaszcime ismert - az érkezéstdl szamitott legkésdbb harom
munkanapon beliil elektronikus tton értesiteni kell a kiilldemény értelmezhetetlenségérol
¢s az altala hasznalt és elvart formatumokrol.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot
jelent a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerére.
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Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockdzatot jelentd
elektronikus kiildemények esetében a fogado szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és
a kiildot a biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasrol az alabbiak szerint értesiti:

a) ha a kild6 az azonositisihoz sziikséges adatait megadta, az iigyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt modon;

b) ennek hianyaban, ha a kiildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy
elektronikus levélben;

C) egyéb esetben papir alapon.

Nem koteles a Polgarmesteri Hivatal értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos
jellegii biztonséagi kockézatot tartalmaz6 beadvany vagy ismétlédés az adott kiild6tol.

A kiildemények felbontasa

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett postai kiildeményt — kivéve azokat, amelyek
mindsitettek, vagy amelyeket felbontas nélkiil kell tovabbitani — az adott szervezeti
egység vezetdje altal arra kijelolt személy jogosult felbontani. Az adott szervezeti egység
vezetdje e feladatot ideiglenesen vagy tartdsan irdsban masra is atruhazhatja.

Felbontas nélkiil, dokumentaltan kell tovabbitani a cimzettnek:

a) a mindsitett iratokat;

b) az ,sk.” felbontasra, a képvisel6k, nem képviselé bizottsagi tagok, a nemzetiségi
onkormanyzatok kiildeményeit;

C) azokat, amelyek névre szolok;

d) akozbeszerzési eljaras és mas palyazatok palyazati anyagat;

e) azon kiilldeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét jegyzOkdnyvben, az iraton
vagy — amennyiben ez a bontaskor mar rendelkezésre all - az el6adoi iven a keltezés
pontos megjeldlésével rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allo eszkdzzel nem
nyithaté meg, gy a kiild6t az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérdl, €s a Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt elektronikus
uton torténd fogadas szabalyairdl.

Ilyen esetben az érkezés id6pontjanak a Polgarmesteri Hivatal éltal is értelmezhetd
kiildemény megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, €s a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt
az irathoz kell csatolni.
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Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizodik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithatd
legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas idopontjanak megallapitisa a boriték
csatolasaval is biztosithat6. Elektronikus Gton érkezett irat esetében a tanusitott iratkezeld
szoftver altal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott
idépont az iranyado.

A Polgarmesteri Hivatalhoz visszaérkezett tértivevényeket, a visszaérkezés napjan
datumbélyegzovel kell ellatni.

A kiildemények téves felbontasakor a boritékot ujbol le kell ragasztani, és a boritékra ra
kell vezetni a felbontd nevét, majd siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez. Amennyiben
kideriil, hogy a kiildeményben mindsitett adat van, a boritékot ujbdl le kell ragasztani, ra
kell vezetni a felbont6 nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel egylitt siirgdsen
el kell juttatni a cimzetthez, illetve az illetékes iratkezel6hoz, és a mindsitét — mivel az
iratot az annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrol. A
felbonto a kézbesitékonyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles rogziteni az atvétel
datumanak megjeldlésével.

A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni az alabbi esetekben:

a) az lgyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik;

b) a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani;
c) akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg;

d) bilincselekmény vagy szabalysértés gyantija meriil fel;

e) az ,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel ellatott boriték.

Ha egy az tigyirathoz csatoland6 boriték tobb ligyet tartalmaz, minden ligyhdz hozza kell
tenni az adott boriték fénymasolatat.

A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapti €s elektronikus kiildemény (ide értve a szamlédkat is) atvételét
érkeztetd nyilvantartds segitségével hitelesen dokumentélni, érkeztetni kell az érkezés
napjan vagy legkésobb az azt kovetd munkanapon. Az érkeztetés minimalisan az érkezett
kiildemény sorszamanak, kiildéjének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai
kiildeménynél a kiildemény postai azonositéjanak (kiilonosen kod, ragszam, melléklet)
nyilvantartasba vétele.

A szémlékat érkeztetés utan az elektronikus pénziigyi nyilvantartd rendszerekben kell
nyilvantartani. A szamlakat az érkeztetést kovetden iktatni nem szabad.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetlentiil az irat adathordozdjatdl — a tanusitott iratkezeld
szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszdm évente eggyel kezddédden folyamatos.

Az lizemzavar esetén alkalmazand6 papiralapu iktatds esetén az érkeztetés kiilon
érkeztetd konyvben torténik.
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Az e-mailben fogadott, jelen Iratkezelési Szabalyzat 56. pontjdban meghatarozott
iizenetek érkeztetése és tovabbi kezelése esetében a kapcsolattartds elektronikus
formaban is lebonyolithatd. Az 56. pontban meghatarozott e-mailek esetében a beérkezo
¢s a kimend e-maileket nem kell nyomtatni, az elektronikus és a papir alapu iratok
egyiittkezelése a tanusitott iratkezeld szoftverben valosul meg. Ezen e-maileket a
szervezeti egységek vezetdi altal kijelolt {igyintézOk dontése alapjan kell csak
kinyomtatni. Ebben az esetben az ilyen iratokat a tovabbiakban a papiralapu iratokra
vonatkoz6 szabalyok szerint kell kezelni.

Az tigyfélkapun/hivatali kapun at érkezett kiilldeményeket az erre kijelolt személy tolti le.
A letoltést kdvetden az iratot az ligyviteli csoport munkatarsanak kell tovabbitani.

Azon elektronikus iratok esetében, amelyek nem {igyfélkapun vagy a hivatali kapun
keresztiil érkeznek, amennyiben a valasz személyes vagy szenzitiv adatokat nem
tartalmaz, valamint jogot és kotelezettséget nem dallapit meg, a kapcsolattartas
elektronikus formaban lebonyolithato.

Az elektronikus kiildeményeknek (e-maileknek) a papiralapu iratokkal torténd egylitt
kezelését a tanusitott iratkezeld szoftver biztositja.

Tobb iigyirat egy idOben torténd atvétele esetén — fliggetleniil, hogy a bekiildd személye
azonos — kiilon-kiilon kell érkeztetni.

Nem kell érkeztetni:

a) szorolapokat;

b) reklamanyagokat;

c) udvozldlapokat;

d) nem hatésagi tigyhoz kapcsolodd meghivokat;
e) az elektronikus igazolasokat,

f) sajtotermékeket.

Egy flgyiratot csak egy alkalommal az érkeztetés helyén szabad érkeztetési
nyilvantartdsba venni. Az egyes szervezeti egységek kozotti iratdtadds sordn az
érkeztetés megismétlése tilos.
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Az iigyintéz6 kijelolése (szignalas)

Az irat szignalasara jogosult:

a) kijeloli az ligyintéz6t (szervezeti egységet vagy személyt);
b) kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitésait,
melyeket a szignalas idejének megjeldlésével eldadoi iven (irasban) rogzit.

Az ligyintézé kijelolése a szignalasi jogosultsaggal rendelkezd vezetd altal vagy
szignalasi jegyzEek alapjan torténik.

Hivatali kapun keresztiil letltott és beérkezett ligyiratok a szignalasi jegyzék alapjan
keriilnek ahhoz az iligyintéz6hoz, akit ezen iratok kezelésére az adott szervezeti egység
felelds vezetdje kijelolt.

Szignalasra jogosult vezetd a Jegyz0, az Aljegyz0, illetve az arra irasban felhatalmazott
osztalyvezetok. A szignalasra jogosultak a szignalasi jogosultsdgukat atmeneti vagy
tartos idOtartamra irdsban atruhézhatjak.

Szignalasi jegyzék Osszedllitisara a szignaldsi jogosultsaggal rendelkezd vezetd
kotelezett. Az elkésziilt jegyzéket az azt elkészitd vezetd koteles atadni az tligyviteli
csoportvezetd részere.

A szigndlasi jegyzékben a szervezeti egységek vezetdi hatdrozzak meg az ligyintézokhoz
rendelt ligykoroket és a teriilet szerinti elosztasokat. A szignalasi jegyzékeket évente
(minden év december 15-ig) kotelezden és dokumentéltan feliil kell vizsgéalni. Az
ligyintézés szervezetében tortént valtozasok, munkakor-atadasok, feladat-modosulas
esetén a jegyzéken az atszervezésbol vagy a munkakor atadasbol kovetkezd valtozasokat
azonnal at kell vezetni.

Azt az iratot, melynek iktatott eldzménye van, vagy ha az ligy intézésére a szervezeti
egység mar kordbban ki volt jeldlve és a szignalasi jogosultsaggal rendelkezé mashogy
nem rendelkezik, kdzvetleniil az ligyintézohoz kell tovabbitani.

A szignalas soran az tiggyel és az lgyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben a tanusitott iratkezeld szoftverben és az el6adoi iven kell
rogziteni.

Elektronikus dokumentum vezetd 4altali szignaldsa esetén a szervezeti egység vezetdje az
iigyintézd kijelolése utdn a tanusitott iratkezeld szoftver alkalmazéasaval kiildi vissza a
dokumentumot iktatasra. A dokumentum tovabbi kezelése az elektronikus ligyintézésrol
sz016 hatalyos jogszabalyok és belso utasitasok alapjan torténik.
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Az iktatas

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat, ha jogszabaly masként
nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

A kozponti iktatdban torténik Irma programban az iktatas az alabbi szervezeti egységek
esetében:

- Onkormanyzati iratok (Testiileti {ilés)

- Epitési és Miiszaki osztaly

- [gazgatasi osztaly

- Ipar és kereskedelmi osztaly

- Népjoléti osztaly

- Ado6 csoport

- Koltségvetési csoport

- Vagyon-nyilvantartasi és hasznositasi osztaly
- Kozteriilet- hasznositdsi osztaly

- Belsd ellendrzés

Nem tartozik a kozponti iktatas korébe, de Irma programmal torténik az iktatés:
- Bizottsagi iilések anyagai

Nem tartozik a kozponti iktatas korébe:
- Humanpolitika az iktatds a Kira nevii programban torténik
- Pénziigyi osztdly Andoc nevii programban torténik

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatérozott esetben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

C) ugyintézést nem igényld meghivokat;

d) tdvozlélapokat;

e) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

f) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
g) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetési szamla-kivonatokat, szamlakat;
h) munkatigyi nyilvantartasokat;

i) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

J) kozlonyoket, sajtotermékeket;

k) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

I) TIratkezelési Szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket;
m) az el6fizetési felhivasokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket;

n) dolgozodi szabadsag nyilvantartasi tirlapokat.

Az tligykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésObb az azt koveté munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridos iratokat,
taviratokat, elsObbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo
,surgds” jelzési iratokat. Ha az irat munkaiddn kiviili idében érkezik, azt a kdvetkezd
munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési, atvételi iddpontot a megjegyzes rovatban
minden esetben jelezni kell.
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A beérkez0 iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni és a
lenyomat rovatait ki kell tolteni.

Az iktatobélyegz0 rovatai:

a) a Polgarmesteri Hivatal neve, székhelye;
b) az iktatas éve, honapja, napja;

C) az iktatoszam (f0szam, alszam);

d) az ligyintéz0 neve;

e) amellékletek szama;

f) el6szam helyét.

Az iktatobélyegz6 lenyomata nem helyezhet6 el az irat hatoldalan és az irathoz csatolt
boritékon.

Az iktatott iratokat el6adoi iv hasznalataval kell ligyintézésre atadni, majd irattarazni.

Amennyiben az iktatott irat ligyintézése nyoman elektronikus hatarozat sziiletik, azt
elektronikusan kell tarolni, eléadoi ivet nem kell kinyomtatni az irat szadmara.

Iratkezelési szoftver hasznalataval kapcsolatos fobb szabalyok:

a) A kiildemények nyilvantartasba vétele elektronikus tton torténik.

b) Az iktatasban, az ligyintézésben, az irattarazasban résztvevo (vagy kijeldlt) minden
munkatars és vezetd az iratkezelési szoftvert koteles hasznalni.

C) A torvényi el6irasoknak megfeleléen az tigyiratok nyomon-kdvethetéségének
érdekében az ligyintézének az iigyiratokat minden esetben — az atvétel napjan — a
programban is at kell venni és az intézkedés, expedialds, kiadméanyozas, hatdsagi
adatlap, sziikség szerint jogerd atvezetését kdvetden lehet tovabbitani a megfeleld
helyre (irattar, hatarido stb.).

Az iktatoszam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartozo iratokra, illetve az ligy
intézésére vonatkoz6 legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szdmon,
iktatoszamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatokonyvon beliil az iktatdszamokat minden naptéri év elején 1-gyes sorszdmmal

kezddédden, folyamatos, zart, emelkedd rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathat6. Téves
iktatas esetén az iktatdszam nem hasznalhato fel ujra.
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Az iktatds soran kotelezd a foszamos — alszamos iktatds alkalmazasa. Az alszamokra
tagolodo foszamos iktatdsnal az egyedi ligyben keletkezett elsd irat 6ndlld sorszamot,
azaz fészamot kap, amely egyben az elsé alszdmu irat. Az iigyben érkezo, keletkezo
tovabbi iratok a fészam alszdmain keriilnek nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan
szamu alszam tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot — a hatésagi dontéseket. A
hatarozatra érkezd fellebbezés, egyéb jogorvoslati kérelem — mint beérkezd irat —
ugyancsak 1) alszamra keriil.

Az iktatészam felépitése:

iktatohely azonosito, kotdjel, f6szam, perjel, alszam, perjel, négyjegyli évszam, perjel,
iratpéldany )
(pl: VI11/B-13008/2/2019/UZ)

Az iktatészamot az iraton fel kell tintetni.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Az iktatokonyvon beliil a fdszamokat folyamatos sorszamos rendszerben
kell kiadni. Az tigyirathoz tartoz¢ iratokat az iktatdsi fOszam alatt folyamatos, zart,
emelked6 sorszamu rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Iktatokonyv

A Polgarmesteri Hivatal iktatas céljara tanusitott iratkezelé szoftvert hasznal. Az
iktatokonyvek a tanusitott iratkezeld szoftver adatallomanyai.

Az iktatokonyvek a tanusitott iratkezeld szoftverben kdtelezden tartalmazzak az alabbi
adatokat:

a) iktatdoszam,;

b) iktatas idopontja;

C) beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositodja;
d) adathordozo tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtéja;
e) kiildés id6pontja, mddja;

f) kiild6 adatai (név, cim);

g) cimzett adatai (név, cim);

h) hivatkozasi szam (idegen szam);

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapt, elektronikus);
J) lgyintézo neve €s a szervezeti egység megnevezeése;
K) irat targya;

I) el6- és utdiratok iktatdszama;

m) kezelési feljegyzések;

n) tgyintézés hatarideje, modja és elintézés iddpontja;
0) irattari tételszam;

p) irattarba helyezés idépontja.
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A tanusitott iratkezeld szoftver az iktatasi adatdlloméanyon beliili moddositasokat,
tartalmuk meg6rzésével, a jogosultsiggal rendelkezd Tlgyintézd vagy ligykezeld
azonositdjaval és a javitas idejének megjeldlésével, naploézassal dokumentalja.

Téves iktatds esetén a papiralapt iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly moédon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatdsaga mellett - kétségtelen legyen.

A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel ujra.

A papiralapu iktatokdnyvbe ceruzéaval beirni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Gsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méas mddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot
egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

A tanusitott iratkezeld szoftver alkalmazédsa esetén az utdlagos moddositas tényét a
jogosultsaggal rendelkez6 felhasznald azonositdjaval és a javitas idejének megjeldlésével
naplozni kell. A naploban kovethetden rogziteni kell az eredeti és a modositott adatokat.

Az elektronikus iktatokdnyveket (adatbazisokat) az év utolsd6 munkanapjan, az utolso irat
iktatasa utan hitelesen le kell zarni. A zarasért az ligyviteli csoportvezetd felel.

A lezéarast kovetden a tanusitott iratkezelé szoftver biztositja az elektronikus
iktatokonyvek (adatbazisok) archivalt allapotanak megdrzését.
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El6zményezés

Iktatas el6tt a kijelolt munkatarsnak meg kell allapitania, hogy a bejové iratnak van-e
eldirata. Amennyiben a bejovo irat iktatasa nem lehetséges az elézmény fOszamara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat
iktatdszamat, mint az utoirat iktatdszamat.

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

Az irat hatarid6-nyilvantartasba helyezése

Hatarid6é-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kozbeesd intézkedés elvégzese, feltétel bekovetkezése, vagy megsziinése utan
valik lehetové.

A hataridét a tanusitott iratkezeld szoftverben és az eldaddi iven év, ho, nap
megjeldlésével kell meghatarozni.

Az irat ligyintézési hatarideje, ha jogszabaly vagy vezeté masként nem rendelkezik, a
szignalasi jegyzékben megjelolt hataridd.

A hataridébe helyezendd iratokat az iigykezelésre kijelolt személy vagy az {ligyintézd
tovabbitja a hataridds irattarba.

A hataridés tigyiratok kezelése a kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve, hataridds
irattartokban az iktatészamok sorrendjében torténik.

Ha a hataridébe helyezett és a hataridds irattartokban tarolt irathoz beadvany kertil
iktatasra, akkor az ligyiratot az iratok koziil az irattaros kiemeli, a hatariddre vonatkozo
feljegyzést az iktatokonyv ,hatarid6” rovatabdl torli és az ligyiratot dokumentéltan az
tigyintézének atadja. Amennyiben a hatarido lejartaig az tigyirathoz nem érkezik irat, azt
a hatarid6 napjan kell az ligyintéz6hdz tovabbitania.

A hatarid6 figyelését az ligyintéz0, az irattaros és az érintett iktatd egyiittesen végzi. A

hatarid6é lejartat kovetdé munkanapon — ha i1d6kézben masként nem intézkedtek — az
iratokat az tigyintéz6hoz kell tovabbitani az iktatd kdzremiikodésével.

Tovabbitas az iigyintézohoz

A szigndlt és nyilvantartasba vett iratokat, a tanusitott szoftverben torténd iratatadést
kovetden fizikailag is, az atvétel igazoldsa mellett, az ligyintézO0hoz kell tovabbitani. Az
atadas-atvétel igazoldsa a tanusitott iratkezeld szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
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Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.
Nem mindsiil kiadmanynak:

a) az elektronikus visszaigazolas;
b) a fizetési azonositordl és az iktatdoszamrol szolo elektronikus tajékoztatas.

A papiralapt kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat
egyarant) a Polgarmesteri Hivatal hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell
elkésziteni.

A papiralapt kiadmany hitelesitésére a Polgdrmesteri Hivatal hivatalos korbélyegzdjét
kell hasznalni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat
ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozoé sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett
az ,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval
igazolja, valamint

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a Polgarmesteri
Hivatal hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

A Polgarmesteri Hivatalnal keletkezett iratokrol a Jegyzd vagy a Jegyzo altal e feladattal
irasban megbizott tigyintéz6 — figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozo
szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zdradékkal ellatott papiralapu és elektronikus
masolatot is kiadhat.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés és a

Polgarmesteri Hivatal bélyegzdlenyomata, vagy a kiadmanyoz6 alakhii alairas-mintdja és
a Polgarmesteri Hivatal bélyegzdlenyomata.

Bélyegzok nyilvantartasa és kezelése

A Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységei kotelesek a hivatalos szovegll és
formaju bélyegzdket hasznalni. Kiilon szabalyzat melléklete.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzoket darabszam és a bélyegzd szdma szerint, az
alairas bélyegzdoket az azokon szerepld név szerint kell kiadni.

A kiadményozédshoz hasznalt bélyegzokrdl és az érvényes aldiras-bélyegzokrdl a
Humanpolitika feladata sorszamozott, hitelesitett (a szervezeti egység vezetdje altal alairt

¢s lepecsételt) nyilvantartast vezetni.

A bélyegzd-nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:



135.

136.

137.

138.

139.

140.

141.

142.

143.

144.

145.

a) abélyegz6 lenyomata;

b) a bélyegz6 hasznalojanak neve;

C) az atadas, illetve atvétel idépontja;

d) abélyegz6 hasznaldjanak alairasa az atvételkor és a leadaskor.

A nyilvantartasban régziteni kell tovabba minden a bélyegzdvel kapcsolatos eseményt is
(pl. elvesztés, megsemmisiilés, megrongalddas).

A bélyegzd haszndloja felelés annak rendeltetésszerli hasznalataért, biztonsagos
Orzéseert.

A bélyegz6t az azt hasznald kizarolag a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,
hivatalos munkaidé befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl vald tdvozasa elott

koteles elzarni, azt méasnak hasznalatra at nem adhatja.

A bélyegzd elvesztésérdl vagy eltlinésérdl az illetékes szervezeti egység vezetdjét irasban
azonnal tajékoztatni kell.

A Polgarmesteri Hivatal vagy szervezeti egység, személy megnevezését tartalmazo

bélyegzd eltlinésérdl, a bélyegzd felkutatasara tett intézkedésrdl, valamint az ligyben
lefolytatott eljarasrol a Jegyzot soron kiviil értesiteni kell.

Elektronikus alairasok kezelése

A hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairdsokrol az E-Kozigazgatasi Osztaly
nyilvantartast vezet. Kiilon szabalyzat mellékletét képezi.

Az elektronikus aldirdsok nyilvantartasa tartalmazza a jogosult nevét, munkakdrének
meghatarozasat, az elektronikus aldiras azonositd szamat.

Az elektronikus aldirds kiadasarol minden egyes esetben a Jegyz6 dont, aki dontését
irasban kozli az érintett szervezeti egység vezetdjével.

Expedialas és az iratok tovabbitasa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
A kiadményozott irat tovabbitasra torténd elokészitésérdl az ligyintéz6 gondoskodik.

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell
tovabbitani az ligyintézésre illetékes osztalynak.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

a) az Onkormanyzat vagy a Polgarmesteri Hivatal nevét, azonosito adatait (cim, telefon,
fax, e-mail);
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b) szervezti egység nevét;

C) az ligyintézO nevét;

d) akiadmanyozo nevét, beosztasat;

e) az irat targyat,

f) az irat iktatoszamat;

g) amellékletek szamat;

h) a cimzett nevét, azonositd adatait;

1) azligyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése el6tt az ligyiratkezelésre kijeldlt személynek és az ligyintézoknek — ha
nem zart boritékban kapta a kiildeményeket — ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon
végrehajtottak-e minden kiadmanyozoi utasitast, ¢s a mellékleteket csatoltak-e.

Az elkiildés tényét és datumat az eldadoi ivre €s a tanusitott iratkezeld szoftver vonatkozo
nyilvantartdsaba az ligyintézonek be kell vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegendé a kézbesitési idOpont, és az atvétel alairassal
torténd igazolasa a kiadmany irattari példanyan;

b) postai feladas esetén postakonyv vagy kiséréjegyzék alkalmazasaval,

C) kilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzOdésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden;

d) elektronikus tton torténd kézbesités esetén a visszaigazolasnak a tanusitott iratkezeld
szoftverben torténd megdrzésével,

e) elektronikus tigyintézés esetén elektronikusan kell a cimzettet az {igyintézés
befejezésérdl, a letoltési lehetdségekrdl elektronikus uton kell tajékoztatni.

A postai kézbesitésnél haszndlt tértivevényeket — iktatds nélkiil, de érkeztetve — az
iigyirathoz kell mellékelni.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az {ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
igyintézOnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.
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V. IRATTARAZAS

Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak,
vagy amelyeknek irattarazasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés el6tt az
ligyintézo:

a) megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-¢;

b) ellendrzi az irattari tételszamot, ha sziikséges a nyilvantartasba vétel soran adott
irattari tételszamot feliilbirdlja, és azt sajat nyilvantartd6 konyvében (munkakonyv,
atadokonyv stb.) rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is);

c) a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol kiemeli, és a
selejtezési eljaras melldzésével, az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvény rendelkezéseinek betartdsaval
megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalmaval a kiadméanyozasra jogosult szervezeti egység vezetdje
koteles ellenérizni, hogy az iratkezelés szabalyainak ecleget tettek-e. Amennyiben az
iratkezel® hianyossagot észlel az iraton, visszaadja az ligyintézonek, aki gondoskodik
annak kijavitasarol.

Az irattarba adést és az irattari anyag kezelését — papiralapu, més adathordozon térolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

A Polgarmesteri Hivatalnal kijelolt papiralapt iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg
rendeltetésének, ha az szaraz, portdl és mas szennyezddéstdl tisztan tarthatd, megfelelden
megvilagithato, levegdje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban
elkeriilhetd, valamint a kiviil tamadt tiztol és erdszakos behatolastol védett.

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

Az iratanyag taroldsara az ligyintézés soran €s az irattarban az iratok egylittkezelését,
portol vald védelmét és az allvanyokon torténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgalo
tarolo eszkdzoket, specialis irattarold dobozokat kell hasznélni.

A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordoz¢ 1d6tallosagat biztositdo paramétereknek
megfelelden kialakitott tarold rendszerekben kell biztositani. A Polgarmesteri Hivatalnal
a tarolasbol adodhatd adatvesztés eldtt gondoskodni kell az adathordozon taldlhato
informdaciok hiteles mésolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.
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Atmeneti és kozponti irattar

A Polgarmesteri Hivatal atmeneti Irattarat az Erzsébet tér 4 szam alatt, valamint kozponti
irattarat az Erzsébet tér 4 szam alatt, ill. a Marko u. 5. szam alatt mikodtet.

Atmeneti irattarba helyezheték az elintézett, és a hataridébe helyezett {igyiratok.
Az atmeneti irattarbol az tigyiratokat 5 év utan a kozponti irattari kezelésbe kell atadni.

A kozponti irattdr a lezart évfolyamu ligyiratokat eredeti alakjukban, eléadoi ivben
elhelyezve, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattdri tervben meghatarozott tételszamok
szerint csoportositva veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalatat a selejtezési
1d6 lejarataig vagy levéltarba adéasaig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozo hatarozza meg:

a) a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni;

b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés
szabalyainak megfelelden;

c) az archivalt, két éven tal selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi
adathordozora — a koOzponti irattdr rendszerének megfeleld csoportositdsban —
hitelesitett masolatot kell készitenti;

d) vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozonak
megfeleld modszerrel kell irattdrozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az
iigyviteli rendszer altal generalt modszerrel kell biztositani.

Az irattarban elhelyezett iratokrdl az elektronikus iratkezeld rendszeren beliil naprakész
nyilvantartast érhetd el. Az irattari jegyzék a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil,
tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen beliil a kezdd és zard
iktatoszamokat, a tételek megnevezését, valamint a raktari egység irattari helyének
azonositojat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a selejtezett €s a levéltari atadasra kertilt
iratokat.

Az irattarbol kiadott tigyiratrol tigyiratpotlo lapot kell késziteni. Az ligyiratpotld lap
tartalmazza az irat kiemelésének idejét, atvevé nevét, valamint az iratvisszaadas
idépontjat. Az iratkezelSrendszerbdl kiallitott ligyiratpotld lap az ligyirat visszakeriiléséig
marad az tigyirat helyén. Az iratkdlcsonzésrdl nyilvantartds az iratkezeld programban
talalhat6 meg.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhaszndlok a tanusitott iratkezeld szoftver altal
biztositott napl6zas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a felhasznal6 a sajat
gépérél nem ¢éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felelds
munkatarsnak kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznal6 elektronikus tton —
az iratkOlcsonzés szabalyainak betartasaval - megkapja a kért irat masolatat.

Az irattari tervben ,,lejarat utan” értendd tigykorok esetén az irat nem helyezhetd irattarba
— csak hataridében tarthatdo — mindaddig, amig az iigy véglegesen lezarasra nem kertil.
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Selejtezés, megsemmisités

A Polgarmesteri Hivatal valamennyi irattdraban, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido
leteltével, szabalyszerti eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni Levéltar egyidejii
értesitésével. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kdzponti irattdr tudomasaval és
kozremiikodésével kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben
volt irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozo jogszabalyra is) kell végrehajtani az
Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelos vezetd altal kijelolt legalabb harom tagu
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a Polgarmesteri Hivatal
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott, tanusitott iratkezeld szoftverben rendszeresitett
tirlap alkalmazasaval elkészitett selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni két példanyban,
amelyeket iktatds utan a Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzokonyv melléklete a tanusitott iratkezeld szoftverben rendszeresitett, a
selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorolod tételszintii iratjegyzék.

A Levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellenérzés utan, a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt
iratokbol a Levéltar mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat, vagy levéltari
atadasra kijelolhet iratokat, egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idOpontjat a nyilvantartds megfeleld rovataba be kell vezetni. A
selejtezés tényét az irattari €s az iktatasi nyilvantartasban is jelolni kell.

Az irat megsemmisités elrendelésérdl a Jegyzd az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
figyelembevételével rendelkezik, és a megsemmisitésrdl az arra kijelolt személyek
gondoskodnak.

Az elektronikus adathordozon tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az
eljaras azonos a fentiekben leirtakkal.

Iratok atadasa a Levéltarnak

A Polgarmesteri Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatdlyos vonatkozd jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden (altaldban 15 évi 6rzési id6 utdn), eldzetes egyeztetéssel a
Levéltarnak adja at. A Levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattari terv szerint a Levéltar szamara atadand¢ tligyiratokat az tigyviteli segédletekkel
egylitt, nem fertdzott allapotban, savmentes dobozokban az atadd koltségére, atadas-
atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellekletét képezd raktari egység szerinti
(doboz, kotet stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket
és a visszatartott ligyiratokrol szolo jegyzéket a tanusitott iratkezeld szoftver erre
rendszeresitett tirlapjanak alkalmazaséaval kell elkésziteni. Az atadasi jegyzéket és a



visszatartott tigyiratokrol szold jegyzéket a Levéltarral egyeztetett formatumban
elektronikusan is at kell adni.

176. Elektronikus iratokat, a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok
levéltari kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat
kiadésa, kutathatosag stb.) biztositd elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba
adni.

177. Az iratok levéltari atadasanak tényét €s idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is at
kell vezetni.



VI. INTEZKEDESEK A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

178. A Polgarmesteri Hivatal feladatkorének megvaltozasa, atadasa esetén az érintett
szervezeti egységek vezetdinek intézkednie kell az irattdri anyaganak tovabbi
elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérol, kezelésérol €s tovabbi hasznalhatdsagarol. Az
iratanyag elhelyezésérdl a Levéltarat irdsban értesiteni kell.

179. Feladatkdr atadasa esetén jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolso iktatoszamo(ka)t és
tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett ligyiratokat és az tigyirathatralékot.

180. Aziratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozd, ligyintézo,
iratkezeld) jogviszony megsziinés, feladatkorvaltozas, atszervezés, személyi valtozas

esetén a kezelésiikben 1év6 iratokkal, a nyilvantartasok alapjan {igyirat-szinten el kell
szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

181. Ez az utasitas 2019. december ho 15-én 1ép hatalyba.

182. Hatalyat veszti a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjének 2. szamu mellékletét képezd
Iratkezelési Szabalyzat.

dr. Sélley Zoltan
jegyz6



A Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjének 3. szamii melléklete
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