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Az Alla}.mi Szémvev6szék ,,Onkormdanyzatok ellendrzése- Integritas- és belsd kontrollrendszer — Barcs
Varos Onkormanyzata 2019 ” cimii jelentésében az alabbi megallapitast tette:
A vizsgalt idészak a 2017. év volt.

Az informdcios és kommunikdcios rendszer kialakitdsa nem volt szabdlyszerii, mert a jegyzd az
Onkormdnyzat vonatkozésdban nem gondoskodott az Ltv. 9. § (4) bekezdésének és a 10. § (1)
bekezdésének a) pontjdnak elbirdsa ellenére iratkezelési szabdlyzat kiaddsdrdl, tovdbbad az Info. tv. 24. §
(1)-(3). bekezdeése ellenére adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat elkészitésérdl.”

A jelentéstervezetre az alabbi észrevételt tettiik:

Eszrevétel (iratkezelési szabalyzat és az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatrél):

A jelentéstervezet ezen részét elfogadjuk a kovetkezd kiegészitéssel: Az elmult évtizedek gyakorlatanak
megfeleléen, valamint a Kormdanyhivatal és a Levéltar szakmai egyetértésével a Polgarmesteri Hivatal
rendelkezik Iratkezelési szabalyzattal. A Magyar Nemzeti Levéltar, mint az iratkezelés felett egyetértési
jogot gyakorld altal kdzzétett iratkezelési szabalyzat minta is az 6nkormanyzati hivatalokra vonatkozdan
fogalmazta meg ajanlasat.

Az észrevételt még az alabbiakkal egészitettiik ki:

Az iratkezelési szabdlyzatnak a ,, kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeir6l
sz6l6 335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet 3.§.(2) bekezdése szerint az irattari terv az iratkezelési
szabalyzat kotelezd mellékletét képezi.

Az Ltv.35.§.(6) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan kiadott, az 6nkorményzati hivatalok egységes
irattari tervének kiad4sarél szdlé 29/2009.(X.30.) OM rendelet és a 2013. januar 1-t61 hatdlyos 78/2012.
(XII. 28.) BM. rendelet is ,, az egységes iratkezelés érdekében az irattdri anyagot.....az énkormanyzat
szervezetéhez, feladat- és hataskoréhez igazodo rendszerezésben sorolja fel...”

Mivel .az OM és a BM. rendelet az Onkorméanyzat és Nemzetiségi onkorményzat iratait is tartalmazza,
valamint a Levéltar és a Megyei Kormanyhivatal is egyetértett az iratkezelési szabalyzattal, a vizsgalat
megallapitasaig megfeleldnek tartottam az iratkezelési szabalyzatot, fel sem meriilt kiilon szabalyzat
készitésének sziikségessége.

Az Allami Szdmvevészék az észrevételt nem fogadta el, a szémvevészéeki jelentésben foglaltakra készitett
intézkedési tervben 2020.4prilis 30.hataridével gondoskodni kell az Onkormanyzat tekintetében az
iratkezelési szabalyzat és az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok kiaddsar6l a jogszabalyi
el6irasnak megfelelden.

Az eléterjesztés mellékletét képezd szabalyzatokat az ASP-hez valé csatlakozds el6készitési
folyamatéanak részeként 2018-ban a Levéltr és a Megyei Kormdnyhivatal jévéhagyasaval Gjra alkottuk.
Az 1j szabalyzatok hatélya kiterjed az Onkormanyzatra is , kérem azok jovahagyasat.

Magyarorszag Kormanya a 40/2020.(I11.11.) rendeletének 1. §-aban - az élet- és vagyonbiztonsagot
veszélyeztetd tomeges megbetegedést okozé humanjarvanykdvetkezményeinek elharitdsa, a magyar
allampolgarok egészségének és életének megovasa érdekében - Magyarorszidg egész teriiletére
veszélyhelyzetet hirdetett ki.

A Kkatasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes torvények modositasardl szolé 2011, évi
CXXVIIIL. torvény 46. §. (4) bekezdése értelmében veszélyhelyzetben a telepiilési 6nkormanyzat
képviseld-testiiletének feladat- és hatiskorét a polgarmester gyakorolja. Ennek keretében nem
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foglalhat allast onkormdanyzati intézmény Aatszervezésérl, megsziintetésérdl, ellatasi, szolgéltatasi
korzeteirdl, ha a szolgaltatas a telepiilést is érinti.

Ezen jogszabalyi felhatalmazias alapjan — a Tisztelt Képviselo-testiilet tagjainak elézetes
véleményének ismeretében - kivinom az eléterjesztés hatdrozati javaslatit meghozni.

Bares, 2020 aprilis 15. e
Koos Csaba Tibor
polgarmester

Hatarozati javaslat:

Barcs Varos Polgérmestere a veszélyhelyzet kihirdetésérdl szolé 40/2020.(II1.11.) Korm. rendelet 1. §-
aban kihirdetett veszélyhelyzetre ﬁgyelemmel a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolédo egyes
torvenyek médositasarol sz6lé 2011. évi CXXVIIL térvény 46. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan Barcs Véros Onkormanyzata Képvisel-testiilete feladat-és hatdskdrében eljarva a kévetkezo
hatarozatot hozza:

Barcs Varos Polgarmestere az elSterjesztés 1. és 2. szamu mellékletét képez6- Barcs Varos
Onkorményzaténak iratkezelési , valamint adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzatait j6vahagyja.

Felelés: Kods Csaba Tibor polgarmester
Hatiridé: értelem szerint

INDOKOLAS

Magyarorszag Kormanya a 40/2020.(II1.11.) rendeletének 1. §-dban - az élet- és vagyonbiztonsigot
veszélyeztetd tomeges megbetegedést okozé huménjarvany kodvetkezményeinek elharitdsa, a magyar
allampolgéarok egészségének és életének megovasa érdekében - Magyarorszag egész teriiletére
veszélyhelyzetet hirdetett ki.

A katasztrofavédelemrél és a hozza kapesolddo egyes torvények modositasardl szold 2011, évi CXXVIIL
torvény 46. §. (4) bekezdése értelmében veszélyhelyzetben a telepiilési onkormanyzat képvisels-
testiiletének feladat- és hatdskérét a polgdrmester gyakorolja. Ennek keretében nem foglalhat 4llast
onkorményzati intézmény atszervezésérol, megsziintetésérdl, ellatdsi, szolgaltatisi korzeteirdl, ha a
szolgéltatas a telepiilést is érinti.

A dontés az Allami Szamvevészéki jelentésben foglaltakra készitett intézkedési tervben 2020.4prilis 30.
hataridével vallalt feladatok végrehajtasa érdekében sziikséges.

Barecs, 2020. aprilis 15.

Koés Csaba Tibor Balazsné Dr. Vastyan Krisztina
polgarmester cimzetes fojegyzo

A hatdrozati javaslatot torvényességi szempontbodl feliilvizsgaltam.
- —

Barcs, 2020 4aprilis 15. s
Balazsné Dr. Vastyan Krisztina
cimzetes f8jegyzd
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Az eldterjesztés 1.szamu melléklete

A Barosi Polgdrmesri Hivaral Egyedi Iratkegelisi Szabilyratn
BARCS] POLCARIMESTURL HivA
Kézgonti lkistd

Erir 208 MY 21

Barcpi Polgirmenteri Hivatal szﬁm:ﬂ,hﬁrﬂ II 2{)‘3 razlléklat:
4 biizokiratokril, a kfzlevellirnkrol éx & magdnlevéltivi abyas +é 3
1995, fvi LXY1s Thrvény . k. (1) hekezdés &) pontjsban eldiriak sevrint kiszitett

EGYEDS IRATREZELERT STABALYZATA

A kdzirstokrdl, a kizlevéltirgkoél, és a maginleviltan anvag védelmes] 260 1995, évi LNV
tdrveny 100 § {1} bekerdés ©) pomtidban bizisiutt jogkSomben clifrve az egyerli imthorelés
arthdlyzattal epvetériak,

Eapoavar, 2008 /f'f b .. iE TH]

¥ .{-
o o | f - h
e T T

Somogy Mgy Figetliar

IlE _ﬁr’:@ie ':. -!Ef' .
\\if‘:-‘rh -
edidagi

A kpziratobri, a kizleveltarakrd], & a magnlevslism anvag vadelmendl szols 1905, & [XVL
torvény 10, § (1) bekewalés ¢} pontjdban Wziositott jogkdrdmben glifncy az cpyedi ratkere)ési
szabalvzatinl epwetdriek.

Kaposyar, 2008, . N




I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Barcsi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Egyedi Iratkezelési Szabalyzata (a
tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat) a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. §-anak (1) bekezdése, a kozfeladatot
ellatod szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, és a
Barcsi Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rendelkezései alapjan, a Magyar Nemzeti Levéltar
Somogy Megyei Levéltara (a tovadbbiakban: MNL Somogy Megyei Levéltar ) és a Somogy Megyei
Kormanyhivatal vezetdinek egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Hivatalndl keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, Barcs Varos Onkormanyzata és a Barcsi Polgarmesteri Hivatal irataira, tovabb4 Barcs
Viros Horvat Nemzetiségi Onkorményzata, Barcs Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzata, Barcs
Viaros Roma Nemzetiségi Onkorményzata ( a tovabbiakban: szervezetek ) irataira, a polgarmesterre,
alpolgarmesterre, a nemzetiségi elnokdkre, a jegyzore, aljegyzOre, a Hivatal minden koztisztviseldjére,
igykezeldjére és munkavallaldjara.

A Hivatal épitéshatosaga az ETDR elektronikus rendszert hasznélja, igy az épitéshatosag tigyiratkezelési
folyamatéra elsddlegesen az ETDR el6irdsai az iranyadok, a jelen Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakat
kiegészitd szabalyként kell alkalmazni.

A mindsitett adatokra a mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvény €s a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo 90/2010. (I11.26.)
Kormanyrendelet az irdnyado.

AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK irlap benyunjtis tamogatis szolgaltatas: a szabélyozott elektronikus {igyintézési
szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen nyjtandd szolgéltatdsokrdl szolo korméanyrendelet szerinti
szolgaltatas;

Atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt truhazésa;

Atmeneti irattar: a Hivatal altal az iktatohelyhez kapcsoloddan kialakitott olyan irattar, amelyben az
irattari anyag meghatéarozott idétartamt atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas eldtti Orzése
torténik;

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az
allam altal kotelezOen nyujtandd szolgaltatdsokrol szolé korményrendelet szerinti szabalyozott
biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

Csatolas: iratok, iigyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa;

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek ¢és adatdllomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszii tava biztonsagos ¢€s olvashatosagat biztositd megdrzése elektronikus
adathordozon;

Elektronikus érkeztet6 nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgéltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rogzitését, megdrzését €s visszakereshetdoségét
biztositja;

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgéltatas-
egylittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges meglrzését és visszakereshetdségét
biztositja;

Elektronikus irattar: a Hivatal altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozd
elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas 0Utjan torténd biztositdst is - azon része, vagy olyan

2



adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghatarozott idétartamu elektronikus 6rzése
torténik;

Elektronikus tajékoztatas: az informacids onrendelkezési jogrdl és az informdacidszabadsagrol szolod
torvény szerint eloirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

Elektronikus tirlap: minden olyan elektronikus forméaban adatszolgaltatasra szolgalo feliilet, amelynél a
megadandd adatok formaja €s tartalmi kore eldre rogzitett, €s a kitoltést kovetden a megadott tartalommal
elektronikus dokumentum jon létre;

Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem mindsiilo - elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus Gton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositojarol, valamint a kiilon jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kiildgjét;

Eloaddi iv: az liggyel, a szignaldssal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt
iratkezelési segédeszkoz;

El6zményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely soran megallapitasra keriil, hogy az 1j
irat egy mar meglévo tligyirattal kapcsolatban all-e vagy sem, vagy az 1j iratot uj ligy elsé irataként kell-e
nyilvantartasba venni,

Expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintéz0i vagy vezetdi utasitds alapjan a kiildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozodjanak, fajtajanak, a kézbesités ¢és kiildés modjanak és
iddpontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti 6sszeallitasa;

Erkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal torténd
ellatasa és nyilvantartasba vétele;

Eseménynaplé: olyan specidlis adatok strukturdlt Osszessége, amely a szamitégépen torténd
alkalmazassal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt rogzit;

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél a Korm. rend. szabdlyai
szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez0, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz
utjan értelmezhetd adategyiittes;

Iktatas: az irat iktatoszdmmal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel
egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Hivatal latja el az iktatand¢ iratot;

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai alkalmazas, amely
alapfunkciojat tekintve a Korm. rend-be foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének
végrehajtasat tamogatja, fliggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;

Irat: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang,
kép, mozgokép vagy barmely mas formaban 1évo informacid vagy ezek kombindciodja;

Iratkolesonzés: a papir alapa ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az atmeneti vagy a
kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténd
hozzaférés biztositasa;

Irattar: az irattari anyag szakszerli és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
létrehozott és mitkddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli €s biztonsagos megOrzeését, hasznalatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalod tevékenység;

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat atmeneti vagy kozponti irattdrban torténd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak ataddsa az
irattarnak az ligyintézés befejezését koveto idore;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének €s a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak
alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellatod szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo
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rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartoz6 iratok tigyviteli célu
megOlrzésének idOtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét

Irattari tétel: a Hivatal ligykorének és szervezetének megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni irattari
Orzeési idovel rendelkez0 - irattari egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba ¢€s
iratfajtaba soroldsat, selejtezhet0ség szerinti csoportositdsat meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfeleld azonosito;

Kezddirat: az ligyben keletkezett elso irat, az ligy indito irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek sz616 vezetdi
vagy ligyintéz0i utasitasok;

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz ttjan torténd eljuttatisa a
cimzetthez;

Kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal
kotelezden nytjtando szolgaltatasokrol szo16 kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;

Kozponti irattar: a Hivatal irattari anyagdnak selejtezés vagy levéltarba adéas elotti, valamint a
maradandd értékli nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd ¢és
levéltarba atadasra nem keriilé iratok 6rzésére szolgalod irattar, ideértve az erre vonatkozo elektronikus
dokumentumtarolési szolgaltatas utjan torténd biztositast is;

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a rekldmanyag, sajtotermek,
elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo listan vagy egyéb,
egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd modon cimzéssel lattak el;

Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele;

Kiildé: a kiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolodd azonosité adatokbol a kiildemény
benyujtojaként azonosithatd személy vagy szervezet;

Levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradando értékll iratok teljes és lezart évfolyamainak
atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos mddon hitelesitettek;
Masolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos €s alakhti formaban, utdlag késziilt egyszeri (nem hitelesitett)
vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informaciod
helyreallitasdnak lehetdségét kizar6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol - elvalaszthato;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;
Naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett események
meghatarozott korének regisztralasa;

Onkormanyzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi Onkormanyzatok feladatellatasat tamogato,
szamitastechnikai halozaton keresztiil tavoli alkalmazéasszolgaltatast (Application Service Provider, ASP)
nyu;jtéd elektronikus informacios rendszer;

Papir alapu érkeztetd konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kiildeményeknek a
Hivatalhoz tortén6 beérkezésének a nyilvantartasba vétele az lizemzavar idején megtorténik;

Papir alapu iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatasa az lizemzavar idején torténik;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot ¢és szinezéket nem tartalmazo, papirbol készitett
taroloeszkoz;

Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ald vonhato
iratok kiemelése az irattari anyagbdl és megsemmisitésre torténd eldkészitése;

Szerelés: tligyiratok végleges jellegi Osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az Osszekapcsolt
iigyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdek;
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Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iligyintézd személy kijelolése, az
elintézési hatarido ¢€s a feladat meghatarozasa;

Tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik iigyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;
Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartisa: a szabalyozott elektronikus iigyintézési
szolgaltatasokrol és az allam altal kitelezéen nytjtando szolgéltatasokrdl szo616 kormanyrendelet szerinti
nyilvantartas;

Ugyintézo: az ligy intézésére kijelolt személy, az iigy eléadoja, aki az iigyet dontésre elokésziti;

Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykezel6: iratkezelési feladatokat végzd személy;

Ugykér: a Hivatal vagy valamely, a Hivatallal munkaviszonyban allo személy feladat- és hataskorébe
tartozo ligyek meghatarozott csoportja;

Vegyes ligyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.

A Hivatal jelen egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény,

az elektronikus ligyintéz€és €és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l sz6lo 2015. évi CCXXIL
torvény

a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo, tobbszor modositott
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

Barcs Véaros Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal hatarozattal elfogadott Barcsi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak figyelembevételével €s

a MNL Somogy Megyei Levéltarral és a Somogy Megyei Kormanyhivatallal egyetértésével késziilt.

II. FEJEZET
AZ IRATKEZELES SZABALYOZASA

Az Iratkezelési Szabdlyzat a koziratok biztonsdgos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését €s levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Jelen Iratkezelési Szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az eldirasokat,
amelyek biztositjadk a papiralaptl és az elektronikus iigyiratok egységének megorzését, kezelhetdségét,
hasznalhatosagat ¢s megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat kotelezO mellekletét képezi az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari
tervének kiadasardl rendelkezd — a az nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasardl sz616
78/2012. (XII. 28.) BM rendelet mddositasardl szolo 24/2017. (IX.21.) BM rendelettel modositott -
78/2012. (XII. 28.) BM rendelet mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzata rendelkezik az ligyiratkezelés tényérdl, amelynek részletes
szabalyait jelen Iratkezelési Szabalyzathoz rendeli.

Ezen rendelkezések alapjan az egyes koztisztviselok munkakori leirdsaiban rogziteni kell az iratkezelésre,
valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket.



A Hivatal iratkezelését a kozponti iktaté latja el az Onkorményzati ASP Iratkezeld szakrendszer
hasznalataval. A kdzponti iratkezelés helye: Barcsi Polgarmesteri Hivatal, 7570 Barcs, Bajcsy-Zs. u. 46. (
iktato ) helyiség.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasdnak modjat, rendszerét, az egyes iigyviteli teriiletek
kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptari év kezdetén a MNL Somogy Megyei Levéltarés a
Somogy Megyei Kormanyhivatal egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes ¢és szabalyszerli iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét a Hivatal Jegyzdje, tartds
tavolléte esetén megbizdsa alapjan az Aljegyz0 latja el. A tevékenység ellatast és szakmai ellendrzését az
Irodavezetd latja el.

A Jegyz6 felel az iratok szakszerli és biztonsdgos megdrzésére alkalmas elektronikus irattari rendszer,
azaz az Onkormanyzati ASP Iratkezeld szakrendszer (a tovabbiakban: iratkezeld szoftver) kialakitasaért
¢s mikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyeéb targyi, technikai feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért,

A Jegyz0 kozvetleniil felelos:

egyeb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokért, s ennek keretében:

a) az elektronikus ligyintézés végrehajtasahoz sziikséges részletszabalyok meghatarozéasarol,

b) az elektronikus ligyintézés megvaldsitdsahoz sziikséges feltételek biztositasardl.

az iratkezelési segédeszkozok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szédmitdstechnikai programok,
adathordozok stb. biztositasaért,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- €s cimtaraknak naprakészen tartasaért.

az elektronikus iktatasi rendszer megfelelé dokumentaltsagaért,

- jelen Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatasdért, szabalyszerliségéért ¢és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért, és rendszeres feliilvizsgalataért,

- a szervezeti, miikodési €s ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok ¢és eljarasok,
valamint az irattéri terv és iratkezelési el6irasok folyamatos 0sszhangjaért,

- az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai €s személyi feltételek biztositasaért, kiilonosen
az iratkezelési segédeszkozok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szédmitdstechnikai programok,
adathordozok stb. biztositasaért,

- az ratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

- az lzemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekért ¢és azok betartatasaért. a hivatalos ¢és
személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl,

- az elektronikus iktatokonyvek megnyitdsaért €s lezarasaért az iratkezeld szoftverben.
A Jegyz0 feliigyeletének keretében:

elokésziti az ligyiratkezelési szabalyzatot €s folyamatosan figyelemmel kiséri annak hatalyosulasat,
biztositja az ligyiratkezelés személyi, szakmai, targyi és szervezeti miikodési feltételeit,

figyelemmel kiséri az ligyiratkezelés szakszerliségét €s jogszeriiségét,

¢vente ellendrzi az {igyiratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a szabalytalansdgok
megszilintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat,

ellenérzéseinek megallapitasairol feljegyzést készit, amelyet iktatni sziikséges,

kialakitja a hivatal irattari tervét €s biztositja az irattari terv évenkénti aktualizalasat,
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intézkedést kezdeményez, vagy intézkedik minden olyan helyzet, koriilmény bekdvetkeztekor, amely
miatt a biztonsagos, szakszerl nyilvantartas, adatszolgaltatas, ellendrzés és iratvédelem nem biztosithato,
a selejtezési bizottsag elndkeként iranyitja a selejtezést,

az ligyirathatralék kimutatas alapjan intézkedik az iratok irattdrozasarol,

a késedelmes tligyintézésrol kapott kimutatas alapjan intézkedik az ligyintézési hataridék betartasarol,
engedélyezi az elintézési hatarido meghosszabbitasat,

¢vente meghatarozza a gylijtdszamra iktatando ligyfajtakat,

szervezi €s elokésziti —az illetékes levéltar bevonasaval-az iratselejtezést,

gondoskodik az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol €s tovabbképzésérol,
meghatarozza a kiildemények atvételére vonatkozo jogosultsagokat.

Az ligyintézo feladata:

dontés a csatolt elézményiratok végleges szerelésérol,

az irat kiadmanyozasra torténd eldkészitése,

a teljes irat irattarozasra vald elokészitése,

meghatarozza és feltlinteti az irattarozasra elokészitett irat irattari jelét (tételszamat).

A kozponti iktaté tigyintézdje tevékenysége soran:

elvégzi az iktatast €s az iktatashoz szorosan kapcsolodo feladatokat,

atveszi a hivatal cimére érkezett postai kiildeményeket €s a kiildemény boritékjan feltiinteti az érkezés
idépontjat,

gondoskodik a hivatal postai kiilldeményeinek postara vald eljuttatdsarol, vezeti a postakonyvet,

eljuttatja a postat a cimzetteknek, illetve a postabontasra jogosultnak,

gondoskodik az iratok iktatdsarol, kiadasarol €s visszavételérdl, Orzésérol, selejtezésérdl €s irattarozasarol,
tajékoztatast ad a késedelmes tigyintézeésrol,

gondoskodik az tigyiratkezelés év végi zarasardl és €v eleji megnyitasardl,

a zarast kovetden elkésziti az ligyirathatralékra vonatkozé kimutatast,

targyév zarasakor (év kozben igény szerint) elkésziti a hivatal ligyiratforgalmara vonatkoz6 statisztikakat,
nyilvantartja a bélyegzdket és pecsétnyomokat. A nyilvantartast ugy kell vezetnie, hogy abbdl mindenkor
megallapithat6 legyen a bélyegzd, pecsétnyomd hasznaloja, kezeldje.

A Hivatal altal alkalmazott informatikai rendszereket érintdé tizemeltetési és ellen6rzési feladatokat az
Informatikai Biztonsagi szabalyzat és egyéb informatikai targyl szabalyzatok tartalmazzak.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

tarolasa ¢és kezelése a Jegyzé altal erre irasban megbizott koztisztviselo (a tovabbiakban:
Rendszergazda ) feladata.

Az iratkezeld szoftverben a jogosultsag regisztralasat, modositasat €s megvonasat az adott Irodavezetonek
kell a Jegyz6 felé irasban kezdeményeznie. A bedllitast végzd rendszergazda a Jegyzo engedélye alapjan a
jogosultsadg beallitdsanak megtorténtét a dokumentumon igazolja. A jogosultsdgi beallitasokat igazolo
dokumentum 6rzése az iratkezeld szoftver esetében a Rendszergazda feladata.

A Hivatal és a szervezetek esetében elektronikus aldirdst hasznalnak az iratkezeld6 szoftver
alkalmazasaval, de alairds bélyegzdket nem.



III. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

Jelen Iratkezelési Szabdlyzat hatalya ala tartozo szervezetek feladat- és hatdskorébe tartozod iigyek
intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos iigyre - egy adott (egyedi) targyra - vonatkozo iratokat
egy irategységkeént, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapt ligyirat fizikai egyiittkezelése az eldadoi ivben torténik. Az el6adoi ivben a kezddirat a
legalso, a legnagyobb alszamu irat a legfelso.

Az elektronikus {igyirathoz tartozo tigyiratdarabok nyilvantartasat {igyirattérkép segitségével az
elektronikus rendszer biztositja.

Az tlgyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint a kdzponti irattar
anyagaba tartozd egyéb iratokat - még irattarba helyezésiik elott - az irattari terv alapjan kell az irattari
tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az tugyvitelhez mar nem sziikséges, irattdrozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az irattarban, az irattari
tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

A Hivatal iratkezelésében vegyes ligyirat nincsen, mivel minden a Hivatali kapun keresztiil érkezd irat
kinyomtatasra kertil.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz sziikséges, €s az
igy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett iratkezeld
szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Jelen Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvantartasba
venni. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktatd adatbazist, mind az abbol
kinyerhetd papiralapu iktatokonyvet az ligyintézeés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadédsat-atvételét minden esetben tugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen az atado, atvevo személye, az atadas idépontja és mddja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval €s az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy
az lgyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az
iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijelolni, illetdleg a helyiséget tigy kell kialakitani, hogy az iratok
tarolasa az egyéb tevékenységtol (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.
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A helyiséget kiils6 behatolas ellen védetté kell tenni. A Jegyz0 hatarozza meg a kulcsok tarolasdnak
rendjét.

A Hivatal irattari anyaga hasznalhato belso iigyviteli célbol €s kiilsd szerv, vagy személy megkeresésére.
A hasznalat médjai: betekintés, kolcsonzés, masolat készitése.

A Hivatal koztisztvisel6i csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre
munkakdriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre a Jegyzd felhatalmazast ad.

Az tgyintézok és ligykezeldok fegyelmi felelosséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért.

Az tuigyfélnek és/illetve képviseldjének a ra vonatkozo iratokba valo betekintést és
masolatkészitést tigy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.
Ennek részletes szabalyait a Masolatkészitési szabalyzat tartalmazza.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol a Jegyz6 minden esetben irasban rendelkezik.

A papiralapt dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitd biztositja a
papiralapu dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden
az alairas elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd modon, papiralapon és
az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentalni kell. A kolcsonzés — Masolatkészitési
Szabalyzatanak eléirdsainak betartdsa mellett — masolattal is teljesithetd.

Az iratokhoz a kiadmanyozoé dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

»Sajat kezli felbontasra!",

,,Mas szervnek nem adhato at!",

,,Nem masolhato!",

,,Kivonat nem készitheto!",

,,Elolvasas utan visszakiildendo!",

wZart boritékban tarolando!" (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével), valamint

mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok megismerését.
Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

Az elektronikus dokumentumokat oly mdédon kell megdrizni, amely kizarja az utdlagos modositas
lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzaférést,
a dokumentum létrehozo6janak €s archivalojanak egyértelmii azonosithatosagat, valamint az elektronikus
dokumentumok értelmezhetdségét (olvashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a
jogosulatlan hozzaférés, modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezeld szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer €s kdrnyezetiik) olyan mentési
renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjadk azok helyreéllitasat.
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Az iratkezeld szoftver minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az azonositott
hozzatérést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.
Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatorendszer iizemzavara esetén

Papiralapt iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha barmely oknal
fogva az iratkezelok szamara az iktatorendszerhez vald hozzaférés tobb oran keresztiil akadalyba iitkozik.

A ,Siirgds", ,,Azonnal", ,Soron kiviil" jeloléssel ellatott mind a bejové, mind a kimend ¢€s belsd
iratforgalom esetében - iratokat, az adott évben 1-t61 kezd6d6 iktatdoszdmmal erre a célra, a hitelesités
szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papiralapu iktatokdnyvbe kell iktatni, ha
az lizemzavar a 4 orat meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas
akadalyoztatasa meghaladja a 24 orat.

Az €l6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,,UZ" egyedi azonositasi
jelolést kell alkalmazni, (pl: 11-1/2018/UZ). Az ,,UZ" egyedi azonositd jeldléssel ellatott papiralapu
iktatokonyvek beszerzésérél és nyilvantartasardl, valamint az UZ iktatokonyvek, egyéb azonositok
nyilvantartasardl az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd intézkedik.

Az iktatas soradn, amennyiben ismert az Iratkezeld szoftver altal megadott iktatoszam, akkor azt minden
esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv ,,Megjegyzés" rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kovetden minden tigyiratot, az iratkezeld szoftverbe rogziteni kell, amelynek
a tényét mindkét nyilvantartasban a kdlcsondsen hivatkozott iktatdszamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt utolsé szdmot kdvetd
alahuzéssal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal és a szervezeti egység
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon
fennmaradtak szamok, a lezaréas 4tlos vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatoszammal
zéarul a konyv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokonyv lezarasat - gy, mint a megnyitasat — a Jegyzo
alairasa és a hivatalos bélyegzd lenyomat hitelesiti. Az iizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az
aktualis év iratai mellett kell tartani.

A papiralaptt iktatokonyvben ceruzdval irni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athizni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A jelen Iratkezelési Szabalyzat hatarozza meg a Hivatalhoz érkezett kiildemények atvételére valod
jogosultsagot €s az atvétellel kapcsolatos teenddket, a kiildemény érkezésének modja szerint.

A Hivatalba érkez6 kiildemények atvételére és érkeztetésére
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- a cimzett, vagy az altala megbizott személy,

- a szerv vezetdje, vagy az altala megbizott személy,

- a kozponti iktaté dolgozoi,

- az ligyintézok jogosultak,
akik az atvett kiildeményeket haladéktalanul kotelesek a cimzettnek, vagy a felbontasra jogosultnak
tovabbitani.

A kiildemény atvételére vonatkozd jogosultsagokat a Jegyz0 hatdrozza meg, ¢s gondoskodik a naprakész
nyilvantartasrol, a sziikséges valtoztatasokrol.

A Hivatal altal bérelt postatiokbol a hivatal vezetdje altal megbizott személy koteles a munkakori
leirasdban meghatarozott médon ¢és idépontban elhozni a postan érkezett kiildeményeket, majd azokat
haladéktalanul atadni a kozponti iktatd dolgozojanak.

A postan érkezd kiildemények boritékjaira az iktato a beérkezés pontos datumat koteles feltiintetni. Ezt
az iktatd munkatérsa a boritékon alairasaval igazolja.

Az érkeztetést kovetden a beérkezett kiildeményeket irodanként csoportositja.

A Hivatalba irat személyesen, vagy megbizott Gtjan is benyujthato.

A Hivatal {ligyintézdi, valamint a polgarmesteri referens a naluk leadott kérelmeken, illetve egyéb
kiildeményeken kotelesek feltlintetni az atvétel pontos datumat és azt aldirasukkal igazolni. Ha az ligyfél
az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvétel tényét, idépontjat — atvételi
elismervénnyel, vagy az ligyirat masodpéldanyan alairassal torténd igazolassal — igazolni kell.

Az iigyfél altal személyesen benyujtott hivatalos tartalmu kiildeményeket a cimzett, illetve az atvevé
ligyintézo az atvételt kovetéen koteles érkeztetésre atadni.

A Hivatalhoz érkezett kiildemények jellemzben a kdvetkezOk lehetnek:
levél,

hivatali kapun érkezett dokumentumok,

fax,

e-mail,

postai csomag,

postai utdnvételes csomag,

csomagkiildé szolgalattodl érkezett csomag,

csomagkiildé szolgalattdl érkezett utanvételes csomag

EAR

A kiildemények érkezhetnek:

postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag)

hivatali kapun,

csomagkiildé szolgalattal, futarszolgalattal (levél, csomag, utdnvételes csomag)
kommunikacios eszk6zok segitségével (fax, e-mail)

kozvetleniil, személyesen benyujtva (levél, egyéb irat)

Az atvevo, papiralapu iratok esetében az érkezés modjanak megfeleld, rendszeresitett kézbesitdokmanyon
olvashat6 aldirdsaval és az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el az atvételt.

Az iratkezeld a beadvanyt — annak atvételét kovetden — haladéktalanul érkeztetd bélyegzdvel latja el. A
bélyegzd lenyomata tartalmazza az irat beérkezésének datumat.

Az irat atvétele elsdsorban az ligyfélszolgalaton torténik, de az iratkezeld, vagy az eljard iligyintézo is
jogosult a beadvanyok atvételére.
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Az atvétel soran ellendrizni kell az atvételi jogosultsdgot, az iratot tartalmazo boriték, vagy csomagolas
sértetlenségét, valamint a kézbesité okmanyon ¢€s a kiildeményen 1év0 azonositd jel egyezdségét.

A faxon, EAR-on, vagy e-mailban érkezett kiildeményeket ki kell nyomtatni és a kiildeményeken a
kinyomtatas datumat fel kell tlintetni. A beérkezést az a személy igazolja aldiradsaval, aki a dokumentumot
kinyomtatta.

Az ,azonnal” és ,,slirgds” jelzésu kiildemények atvételét ora, perc pontossaggal kell feltiintetni, és a
kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy a felbontasra jogosulthoz.

Sériilt, vagy felbontott kiilldemény atvétele esetén az atvételi okmanyon a sériilés tényét fel kell tiintetni,
¢s alairassal igazolni kell. Ilyen esetben soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmat és a hianyzo
iratokrol, vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, vagy személyt értesiteni kell.

A kozponti iktatd dolgozdja a postan érkezd kiildeményeket érkezteti, majd szervezeti egységenként
csoportositja, ¢s minden nap 12:00 ordig eljuttatja a posta felbontasara jogosultnak.

Elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozét €s a kisérdlapot, mint iratot €s mellékelt iratot kell kezelni.
A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitdgépes adathordozon 1€vo irat (ok) targyat,
a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordoz6 paramétereit.

Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerére.

A munkaiddn tul érkezett kiildemények atvételére nincs lehetség.

Kiildemény atvételére sor keriilhet a Hivatal vagy az egyes szervezetek Hivatali Kapujan keresztiil érkez6
elektronikus dokumentum iratkezeld szoftverben valo atvételével és automatikus érkeztetésével vagy az
elektronikus dokumentum kinyomtatasaval és kézi érkeztetéssel.

Az elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladonak a kiildemény
atvételét igazold ¢és az érkezés sorszamat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az atvétel idOpontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,,Azonnal" és ,Silirgdés" jelzésti hatdsagi
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. A kiildeményt azonnal az érintettnek,
vagy a postabontasért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel sordn ellendrizni kell:

a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagot,

a kézbesité okmanyon ¢€s a kiildeményen 1€v6 azonosito jel megegyezdségét,
az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Az elektronikus dokumentum atvétele soran, a Hivatalban a JegyzOnek vagy az altala kijelolt
koztisztviselonek vizsgalnia kell az alabbiakat:

a Rendelkezési Nyilvantartas alapjan az ligyfél iigyintézési rendelkezéseinek egyezOségét,

a dokumentum megnyithatdsagat és olvashatosagat,
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tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatasra vonatkoz6 szabalyok alapjan kozzétett
cimre és formatumban érkezett-e.

A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasardél a természetes személy tligyfelet a
Rendelkezési Nyilvantartasban meghatarozottak szerint értesiti.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell az illetékeshez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

Amennyiben a feladé nem allapithatd meg, a kiildeményt irattdrozni és az irattari tervben meghatarozott
1d6 utan selejtezni kell.

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

Ha az elektronikus irat benyujtasa az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan kozzétett
formatumban lehetséges, €s a benytjtott elektronikus irat:

nem a kozzétett formatumban van, vagy

nem a Hivatal altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan kozzétett elérhetdségi
cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatdson keresztiil tortént, abban az esetben az
iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.

A kiildot errdl, az elozoekben részletezettek szerint értesiteni kell.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok értelmezésekor az elektronikus {ligyintézés és a
bizalmi szolgaltatdsok altaldnos szabalyair6l sz6lo 2015. évi CCXXIL. tv., illetve az elektronikus
igyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhaszndlhato elektronikus alairashoz és bélyegzohdz kapcsolodo
kovetelményekrdl rendelkezd 137/2016. (VI.13.) Korm. rend. értelmezései az irdnyadoak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus t4jékoztatdsra vonatkozd szabalyok alapjan kozzétett
formatumot kezeld programokkal nem nyithat6 meg, ugy a kiild6t - amennyiben elektronikus valaszcime
ismert - az érkezéstdl szamitott legkésébb harom munkanapon beliil elektronikus tton értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az altala hasznalt és elvart formatumokrol.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a Hivatal
szamitastechnikai rendszerére.

Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockézatot jelentd elektronikus
kiildemények esetében a tovabbi feldolgozast meg kell szakitani és a kiildot a biztonsagi kockézat miatti
feldolgozas elutasitasrol az alabbiak szerint kell értesiteni:

ha a kiild0 az azonositasdhoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében megadott
elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt moédon,

ennek hidnydban, ha a kiildd kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy elektronikus
levélben,

egy¢eb esetben papir alapon.

Nem koteles a Hivatal, mint fogad6 szerv értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos jellegii
biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany vagy ismétlddés az adott kiild6tol.
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A kiildemények felbontasa
A kiildemények felbontdsara jogosultak:

a Polgarmesteri Hivatalhoz cimzés esetén a jegyzo,

Barcs Varos Onkormanyzata, és Barcs Varos Polgarmestere cimzés esetén a polgarmester (bontast
kovetden a polgadrmester a postat a jegyzOhdz tovabbitja),

az 6nkormanyzat bizottsagaihoz cimzett kiildemény esetén a bizottsag elnoke.

nemzetiségi Onkormanyzatok, 6nkormanyzat gazdasagi tarsasagai

Felbontas n¢lkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani:

az ,,s.k.” felbontasra, a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok,

a palyazatra utal6 felirattal ellatott kiildeményeket,

a jegyz0 altal megjelolt tisztségviselok nevére cimzett kiildeményeket,-

a kozbeszerzési vagy egyéb palyazati azonositoval ellatott iratokat a megjelolt koztisztviseld szamara.

A felbontés nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos
kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelé¢sérdl.

A kiilldemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmertiilo problémak tényét az iraton — a keltezés pontos megjelolésével — rogziteni kell.

A postan érkezett kiildemény elektronikus mellékletét az eljaro tigyintézo ellendrzi az informatikai targya
szabalyzatokban rogzitett biztonsagi eldirasok betartdsaval. Az elektronikus melléklethez kisérdlapot kell
kitolteni, amely tartalmazza a mellékletben 1€v0 irat(ok) targyat, fajlnevét, fjltipusat, az adathordozé
paramétereit, valamint azt, hogy rendelkezik-e elektronikus alairdssal. Amennyiben az érkezett
elektronikus kiildemény a rendelkezésre allo eszkézzel nem nyithaté meg, gy a kiild6t az érkezéstdl
szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl, és a Hivatal altal
hasznalt elektronikus tton torténd fogadas szabalyairdl. Ilyen esetben az érkezés idépontjanak a Hivatal
altal is értelmezhet6 kiildemény megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbont6 az
Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon, €s a pénzt, illetékbélyeget €s egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell
csatolni.

Amennyiben az irat benyuajtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizodik vagy flizédhet, gondoskodni
kell arr6l, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithatdé legyen. Papiralapl irat esetében a
benyujtas iddpontjanak megallapitasa a boriték csatoldsaval is biztosithato. Elektronikus Gton érkezett irat
esetében az elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban
meghatarozott idépont az irdnyado.

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az tigyirathoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idOpontjaban érkeztetni kell. Amennyiben iratkezelésre
nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a kiildeményt, akkor legkésébb az érkezést kovetd
elsé munkanap kezdetén kell elvégezni az érkeztetést.
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Papir alapti vagy elektronikus adathordozon érkezd kiildemény esetén az érkeztetés datumat és az
érkeztetési azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozd kiséré lapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a kozfeladatot ellatd szerv a beérkezd kiildeményt a beérkezés
idépontjaval egyidejlileg beiktatja. Automatikus iktatds alkalmazésa esetén az érkeztetés és az iktatds a
beérkezés idOpontjaval egyidejlileg is megtorténhet. Ebben az esetben az érkeztetési azonositd
kiildeményen valo feltiintetése mellozhetd, ha az iktatds az érkeztetéssel egyidejliileg megtorténik.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordozdjatol — az iratkezeld szoftverben torténik. Az
érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédden folyamatos.

Az lizemzavar esetén alkalmazand6 papiralapt iktatds esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd konyvben
torténik.

Az elektronikus leveleket a Hivatal vagy az egyes szervezetek - fiiggelékben rogzitett - kzponti e-mail
cimén keresztiil lehet fogadni, majd az iratkezeld szoftverben a dokumentum letdltés funkcioval
automatikus bedolgozasra illetve az érkeztetésre beallitani.

Ezt kovetden az elektronikus leveleket a tovabbiakban a papir alapu iratoknak megfelelden kell kezelni.

A nem a kozponti e-mail cimre érkezd hivatalos elektronikus leveleket az tligyintézOk kotelesek
tovabbitani a nyomtatast kovetden az iktatonak megkiildeni.

A Hivatalba érkezd papir alapt kiildemények szétosztasa az iktatd feladata, aki a kdzponti iratkezelés
mellett ellatja a postazasi feladatokat is. A kiildeményeket a Hivatal egyes ligyintézdi atadokdnyvben
veszik at. Téves kézbesités esetén a kiildemény atvétele utan koteles azt az iratkezeld szoftverben
tovabbitani az ligyben eljaronak.

Az iigyintézo kijelolése (szignalas)

Az intézkedést igényld beadvanyokat az iktatd szignalasra el0késziti, és a Jegyzonek vagy tavollétében az
Aljegyzének tovabbitja, aki attekintve a beérkezett iigyiratokat a személyes érintettség figyelembe
vételével az Irodavezetonek tovabbitja az ligyintézést végzd személy kijeldlése céljabdl (a tovabbiakban:
szignalas). Minden beérkez6 iratnal ki kell jelolni az ligyintézot.

A szignalasra el0készités soran az irat targyanak, tartalmanak az elézményre utald hivatkozasi szama
alapjan, az irat el0zetes iktatasa torténhet. Az iratot ebben az esetben is tovabbitani kell a szignalasra
jogosult vezetdnek.

Siirgds esetben — a szervezeti egység vezetdjének tudomasaval — iktatas utdn kozvetleniil az ligyintéz6hoz
kell eljuttatni a beérkezett iratot.

Az irat szignaldsara jogosult:

kijeloli az ligyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),

kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait, melyeket a szignalas
idejének megjeldlésével eldadoi iven (irdsban) rogzit.

Az iratkezelés soran az liggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési feljegyzéseket
minden esetben az eléadoi iven kell rogziteni.
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A szignalt kiildeményeket az irodavezetok minden nap 15,00 6raig eljuttatja az iktatonak.

Az iktatas

Jelen Iratkezelési szabalyzat hatalya ala tartozo6 szervezethez érkezd, illetve ott keletkezd iratokat - a fenti
kivételekkel - ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

A Hivatalhoz érkezd, vagy ott keletkezett iratokat, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell
nyilvantartani. A nyilvantartast agy kell vezetni, hogy abbol kideriiljon:

az irat beérkezésének pontos ideje,

az intézkedésre jogosult ligyintézo neve,

az irat targya,

az elintézés modja,

kezelési feljegyzések,

az irat holléte.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott moédon kell nyilvantartani és kezelni:
pénziigyi bizonylatokat és szamlakat,

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

munkaiigyi nyilvantartasokat,

bérszamfejtési iratokat,

a visszaérkezett tértivevényeket, €s elektronikus visszaigazolasokat,

a visszavarolag érkezett, tin. atfutd iratokat.

Nem kell iktatni, €¢s mas moédon sem kell nyilvantartasba venni:

a konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

meghivokat, idvozlo lapokat;

nem szigoru szdmadasu bizonylatokat;

bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetési szdmla-kivonatokat, szdmlakat;
munkaiigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtotermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon be kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni €s tovabbitani a rovid hataridds iratokat, taviratokat, els6bbségi kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmaz6 ,,Stirgds" jelzési iratokat.

Az iktatoszam
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Az iktatasra kijelolt iratokat, az ligyiratra, az iigyirathoz tartozd iratokra, illetve az ligy intézésére
vonatkoz6 legfontosabb adatok régzitésével, egyedi azonositdé szamon, iktatoszdmon kell nyilvantartani
¢s kezelni.

Az iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatoszdmra csak egy irat iktathat6.
Téves iktatas esetén az iktatdszam nem hasznalhato fel Gjra.

Az iktatas soran kotelezé a sorszamos €s alszamos iktatas alkalmazasa.

Az alszdmokra tagolodo sorszamos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett elsd irat 6nalldo sorszamot,
azaz fOszamot kap. Az tgyben érkezd, keletkezd tovabbi iratok a fOszdm alszamain keriilnek
nyilvantartasba. Egy f6szdmhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni - mint hivatalbol keletkezett iratot, minden eljarasi cselekményt (ami megallitja
az ligyintézési hataridot, jogot, kotelezettséget allapit meg).

Az iktatészam felépitése: iktatohely vagy iktatokonyv azonositdja, ferdevonal, fészam, kotdjel, alszam,
ferdevonal, négyjegyii évszam, (pl.: ALT/11-1/2018.)

Az iktatészamot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatohely azonositokat az iratkezelési feladatok kozvetlen feliigyeletét ellato Jegyzo adja ki és tartja
nyilvan az iktatd szoftvert kezeld iratkezeld fele.

Az ugyanazon iligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszadmon kell nyilvantartani.

Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell kiadni. Az iigyirathoz
tartozo iratokat az iktatdsi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Iktatokonyv

A Hivatalban az iktatds az e célra rendszeresitett, évente megnyitott, tanasitott a DMS ONE Zrt. altal
kifejlesztett Onkormanyzat ASP nevii iratkezeld rendszer altal vezérelt iktatokonyvben torténik.

Amennyiben U] iktato szoftver keriil bevezetésre, az iktatas folytonossagarol, és a korabbi programban
tarolt adatok teljes korli migracidjarol gondoskodni kell.

A Hivatalban un. kozponti rendszeri iktatas Keriilt kialakitasra, mivel a Hivatal kozponti
iktatokonyvvel rendelkezik.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
iktatdszam,

iktatas idépontja,

kiildemény érkezésének idépontja, mddja, érkeztetd szama,

kiildemény elkiildésének idépontja, mddja,

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

cimzett megnevezése, azonositod adatai,

érkezett irat iktatoszdma (idegen szam),

mellékletek szama,
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iigyintéz0 szervezeti egyseég ¢€s az ligyintéz0 megnevezése, irat targya,
elo- és utoiratok iktatoszama,

kezelési feljegyzések,

igyintézés hatarideje, €s végrehajtasanak idépontja,

Irattari tételszam,

irattarba helyezés idépontja.

Az iratkezeld szoftverben a modositasokat, tartalmuk megdrzésével, a jogosultsdggal rendelkezd
igyintézd/ligykezeld azonositdjaval €s a javitas idejének megjelolésével, naplozassal dokumentalni kell.

A téves iktatas, illetbleg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatas iktatdszama nem
hasznalhat6 fel Gjra, azt az utdlagos modositds szabalyainak megfelelden hasznalaton kiviil kell helyezni.
Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan hitelesen
le kell zarni.

A lezarast kovetden gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokdnyv (adatbazis)
mindsitett elektronikus alairassal és id6bélyegzdvel ellatott masolatat, illetve papirra kell nyomtatni €s azt
kell hitelesiteni.

El6zményezés

Iktatas elott az tigykezeldnek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eldirata. Amennyiben a
kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az eldzmény kovetkezd alszamara kell iktatni.
Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi évben ( években ) van elézménye, akkor az elézményt a targyévi
igyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokdnyvben az eldirat iktatdszamat, az elézménynél pedig
az utoirat iktatoszamat.

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

Az irat hatarid6 — nyilvantartasba helyezése

Hatarid6-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kdzbeesd
intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése, vagy megsziinése utan valik lehetové.

Az iratot hataridé-nyilvantartasba az tigyben érdemben eljard tligyintéz6 helyezi. A hatariddt az el6adoi
iven év, ho, nap megjelolésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az iigyintéz6hoz
A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az ligyintéz6hoz kell tovabbitani. Az
elektronikus dokumentum (irat) elektronikus Uton torténd tovabbitasat a Hivatal szervezetén beliil az
iratkezeld szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazolasa az iratkezeld szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.
Nem mindsiil kiadmanynak:
az elektronikus visszaigazolas,
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a fizetési azonositordl €s az iktatdszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.

A papir alapu kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat egyarant) a
Hivatal vagy az egyes szervezetek hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell
elkésziteni.

A papir alapt kiadmany hitelesitésére a Hivatal korbélyegzdjét kell hasznalni.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a Jegyzd és a Polgarmester kzos
utasitdsdban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy vagy az egyes szervezetek
képviseletére jogosult személy irhat ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s.k." jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, valamint

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

Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra jogosult személy
fokozott biztonsagu elektronikus aldirds vagy mindsitett elektronikus alairdssal latott el.

Hiteles az elektronikus dokumentum, ha

a nyilatkozattevd vagy kiallito elektronikus {iigyintézést biztositdé szerv - illetve annak nevében
kiadményozasra jogosultjanak - legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasaval vagy bélyegzdjével
¢s - ha jogszabaly igy rendelkezik - idébélyegzdvel lattak el,

iratérvényességi nyilvantartasban elhelyezték,

az alair6 vagy kiadmdnyozasra jogosult azt az azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités
szolgéaltatassal hitelesitette,

kizarolag az elektronikus ligyintézést biztositd szerv zart informatikai rendszerében torténd felhasznalas
esetén a szerv zart informatikai rendszerében rogzitették, vagy

jogszabalyban meghatarozott mas modon hitelesitették.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd:
a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k." jelzés, vagy
a kiadmanyozo6 alakhti alairas mintaja €s a kiadméanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

A Hivatalnal keletkezett iratokrol a Jegyz0 vagy az altala kijelolt koztisztviseld - figyelemmel az iratok
masoldsara, hitelesitésére vonatkozd szabalyokra - a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott
papiralapu ¢€s elektronikus masolatot is kiadhat a Masolatkészitési szabalyzat rendelkezéseinek
megfelelden.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek naprakészségéért az
Aljegyz0 felel kiilon szabalyozas alapjan.
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Expedialas és az iratok tovabbitasa
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elokészitésérdl az ligyintézé gondoskodik.

A kiadmanyozott, kiadmanyozas céljabol boritékolt iigyiratokat az iktatonak at kell adni, akinek
torekednie kell arra, hogy a kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan, de legkésObb az azt kovetd
munkanapon tovabbitasra keriiljenek.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

a Hivatal vagy a szervezet nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
az ligyintézd nevét,

a kiadmanyoz6 nevét, beosztasat,

az irat targyat,

az rat iktatoszamat,

a mellékletek szamat,

a cimzett nevét, azonositd adatait,

az ligyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.

A kiildeményeket a tovabbitds moddja szerint kell csoportositani (pl: postai kiildemény, helyben
kézbesitendd). A hivatalbél kimené kiildeményeket a postazoba hétfotol csiitortokig legkésobb 13.00
oraig, pénteken legkésobb 11.00 oraig kell eljuttatni.

A kiilldeményeket még az atvétel napjan kell tovabbitani.

Az elkiildés tényét és datumat a nyilvantartdé konyv(ek)be be kell vezetni.

A helyben kézbesitendo iratok kézbesitését helyi kézbesito utjan kell megoldani.

A postazo személy az ilyen modon kézbesitendd iratokat, kiildeményeket beazonosithato médon
rogziti a kézbesitésre vonatkozé adatokkal egyiitt. (ligyirat szama, targya, cimzett neve, cime, a
megkisérelt kézbesités(ek) idopontjai, értesités hagyas, atvétel idopontja) A kézbesitok a
kézbesitendo iratokat a postazast végzo személytol veszik at.

Ha a kézbesités meghiusul, a hivatalos irat érkezésrol és a kézbesités megkisérlésérol a cimzett
résére értesitést kell hagyni. Kézbesitést a sikertelen kézbesités napjat koveté S munkanapon beliil
ismételten meg kell kisérelni. Az értesités 2 példanyban késziil (egy a cimzett, egy pedig a kézbesité
példanya). A masodik sikertelen kézbesitési kisérlet esetén a cimzettnek ismét értesitést kell hagyni.
Az értesitésben meg kell jelolni, hogy a hivatalos iratot a cimzett hol és mely idétartamon beliil
veheti at.

A kézbesités masodik megkisérlésének napjat koveté S. munkanapon az iratot kézbesitettnek kell
tekinteni.

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:
személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idOpont, és az atvétel aldirdssal torténd igazolasa a
kiadmany irattari példanyan,
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postai feladas esetén postakonyv vagy kisérdjegyzék alkalmazéasaval,

kiilon kézbesitd, futarszolgélat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett szabalyoknak megfelelden,
elektronikus tton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

elektronikus {igyintéz€s esetén a rendszer automatikusan tdjékoztatja a cimzettet az ligyintézés
befejezésérodl, a letoltési lehetdségekrol, és hitelesen napldzza a letoltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil — az tigyirathoz kell mellékelni.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az ligyet befejezettnek
tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt vissza kell adni az tigyintézOnek, aki rendelkezik a visszaérkezett
irat tovabbi kezelésérol.

Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgalaton keresztiil keriil sor, abban az esetben
az ligyfél részére a kiildemény kézbesitése
igyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),
hivatali kapun keresztiil (kdzigazgatasi szervezet részére) torténhet meg.

V. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES SPECIALIS SZABALYAI
A kozponti elektronikus szolgaltato rendszeren tovabbitott iratok kezelésének rendje

Az elektronikus Uton érkezett iratok automatikus érkeztetésére, iktatasara Jelen Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint — a vonatkozo jogszabalyi eldirasok teljesiilése esetén — keriilhet sor.

Jelen Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a kozponti elektronikus szolgaltatd rendszer (a tovabbiakban:
kozponti rendszer) igénybevételével megvalositott iratforgalom esetében e fejezet szerinti eltérésekkel
kell alkalmazni.

A kozponti rendszeren keresztiil érkezd elektronikus iratforgalom biztositasdra Hivatali Kapu hozzaférési
jogosultsdggal kell rendelkezni. A Hivatali Kapu Iétesitésérdl, a Hivatali Kapu hasznalatara
feljogositottak és kotelezettek korének kijelolésérdl a Jegyzd gondoskodik.

A Hivatal és az egyes szervezetek nevében eljarni jogosult személyek — regisztraciojat a Jegyzd vagy az
altala a Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviseld végzi. A Hivatali Kapu kezelésére
felhatalmazott képviseld a kozponti rendszer altal biztositott regisztracios feliilleten a képviseletre
feljogositott személyek (hivatali célu Ugyfélkapu létesitésére feljogositott és kotelezett iigykezeldk,
tisztviseldk) nevét és az Ugyfélkapu regisztracional megadott elektronikus levelezési cimét rogziti az
igyfélkapus hozzaférés egyértelmii hozzarendelése érdekében.

A Jegyzdnek az eljarési jogosultsag megsziinésekor a Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviseld
torlésérdl gondoskodni kell, s ennek keretében a nyilvantartasbol a korabban feljogositott személy
azonosité adatait, illetve a hozzaférési jogosultsagait tordlni kell.

A Jegyzd altal a Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviseld nyilvantartast vezet a Hivatal és az
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egyes szervezetek képviseletében a Hivatali Kapu igénybevételével eljarni jogosult személyekrol.

A nyilvantartasnak tanusitania kell, hogy egy adott személy egy adott id6szakban jogosult volt-e eljarni az
adott szerv nevében.

A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott és kotelezett munkatarsak minden munkanapon kotelesek
gondoskodni az értesitési tarhelyre érkezett lizenetek atvételérdl és érkeztetésérdl. Ennek érdekében az
iratkezeld rendszer érkeztetd adatbazisaban rogzitik a Hivatali Kapubol letoltétt dokumentumokat. (PL az
elektronikus Gton benyujtott hivatalos iratot). A Hivatali Kapu hasznalatdra feljogositott munkatéarsak -
sziikség esetén — gondoskodnak a befogadott dokumentumok papir alapra torténd kinyomtatasarol.

A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak a kozigazgatasi hatosagi ligyben keletkezett
iratok esetében kiadasra keriild értesitést az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szold 2016. évi CL.
torvényben, valamint a vonatkozd 4gazati jogszabalyokban meghatarozottak szerint kell megkiildenie.

Az irat papir alapon torténd kiadmanyozasat, iktatasat kovetden a Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott
munkatars gondoskodik a kiadméanyozott irattal azonos tartalmut, zaradékkal kiegészitett elektronikus
dokumentum Hivatali Kapun torténd tovabbitasarol. A zaradék tartalma:” Az eredeti papiralapu
dokumentummal egyez6 ” szoveg €s a datum.

Az elektronikusan kézbesitett hivatalos irat, a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény, valamint
a kézbesitési vélelem bedlltara vonatkozo tajékoztatas papir alapu masolatanak elkészitésérdl, ligyiratban
val6 elhelyezésérol.

A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak gondoskodnia kell a papir alapt kiadméany
postai uton torténd kézbesitésérdl, ha

a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése eldtt az ligyfélkapus hozzaférési
jogosultsdga megsziinik,

a kozponti rendszer a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésével kapcsolatos feladatait folyamatosan,
legalabb harom napon keresztiil nem tudja ellatni (lizemzavar),

ezt a cimzett kéri,

jogszabaly errdl kiilon rendelkezik.

VI. FEJEZET
IRATTAROZAS
Irattarba helyezés, irattar
Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek irattdrozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés elott az tigyintézo:
megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

az lgyirathoz hozzdrendeli az irattari tételszamot, illetéleg a nyilvantartasba vétel soran adott irattari
tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja, valamint papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is,

a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol kiemeli, €s a selejtezési eljaras
mellézésével, az erre vonatkozd, kiilon szabalyzatban megfogalmazott szabdlyok betartasaval
megsemmisiti.
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Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabalyainak eleget
tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossdgot észlel az iraton, visszaadja az ligyintézonek, aki
gondoskodik annak kijavitasarol.

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

A Hivatalban a papiralapu iratokat 6rz6 helyiség van, amely megfeleld, mivel szaraz, portdl és mas
szennyezOdéstdl tisztdn tarthatd, megfeleldéen megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz
keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tdmadt tiiztél €s
er6szakos behatolastol védett.

Az iratok elhelyezése nyitott €s stabil allvanyokon torténik. Az irattari berendezés kialakitasakor a tliz- és

balesetvédelem mellett a kezelés célszertiségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag taroldséara az ligyintéz¢€s soran €s az irattarban az iratok egyiittkezelését, portdl valo védelmét
¢s az allvanyokon torténd szakszerli elhelyezését egyarant szolgalod tarold eszkozoket kell hasznalni. Erre
a célra a Hivatal specialis irattdrolo dobozokat hasznalhat.

A nem papiralapt iratok tarolasat az adathordozo iddtallosagat biztositdé paramétereknek megfelelden
kialakitott taroldo rendszerekben kell biztositani. A Hivatalban a tarolasbol adodhatd adatvesztés elott
gondoskodni kell az adathordozon taldlhatd informacidk hiteles masoldsarol, konvertalasarol,
atjatszasarol. A nem papiralapt iratok tarolasarél kiilon szabalyzat rendelkezik.

Elektronikus irattarozas esetén a tarolt informaciok biztonsdgi mentése a legfontosabb irattari feladat. A
biztonsagi célu masolatok irattarozasat ugy kell megszervezni, hogy a mésolat tarolasi helye fiiggetlen
legyen az eredeti taroldsi helytdl. A masolatnak az irattartol eltérd kiilon térolasi helyét az irattari
nyilvantartasokban fel kell tiintetni.

Atmeneti és kozponti irattar
A Hivatal kozponti irattarat miikodtet.

A kozponti irattar a lezart ligyiratokat eredeti alakjukban, eléadoi ivben elhelyezve, nyilvantartasaikkal
egylitt, az irattari tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositva veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatosagat, haszndlatat a selejtezési 1d0 lejarataig
vagy levéltarba adéasaig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatdrozza meg:

a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak megfelelden,
az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi adathordozéra — a kozponti
irattar rendszerének megfeleld csoportositasban — hitelesitett masolatot kell késziteni,

a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes tigyiratok esetében az iligyiratba az elektronikus
iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).
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Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az irattari
jegyz€k a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok
irattari jeleit, ezen beliil a kezd6 ¢€s zard iktatdszamokat, a tételek megnevezését, valamint a raktari egység
irattari helyének azonositojat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett €s a levéltari atadasra
keriilt iratokat.

Az irattari jegyz€k az iratkezeld szoftver adatbazisaban késziil.

Az ligyintézok az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjdn az irattarbol hivatalos hasznélatra
iratkikérdvel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentéltan kell
elvégezni. Az iratkdlcsonzések dokumentdlasara nyilvantartdst kell vezetni (kolesonzési napld). Az
atvételt igazold iratkikérdket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbol kiadott ligyiratrol tigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo
alair. Az alairt igyiratpotlo lapot a kolcsonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot.
Amennyiben a felhasznalo a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért
felelos iigyintézonek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznalo elektronikus uton — az
iratkdlesonzés szabdlyainak betartasaval - megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal kozponti irattaraban, az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével, szabalyszerti eljaras
keretében, iratselejtezést kell végezni.

Az irat selejtezését az irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkoz6 jogszabalyra is) minden targyévet
kovetd év szeptember 30-aig célszerli végrehajtani e Szabalyzatban foglaltak szerint.

Amennyiben egy ligyirat tobb tételszdmon is szerepelhet, akkor a legmagasabb 6rzési idot kell figyelembe
venni a selejtezés soran.

Az iratselejtezést a Jegyzd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsdg javaslata alapjan lehet
elvégezni.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a Hivatal korbélyegzdjének lenyomataval
ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatds utan az MNL Somogy
Megyei Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorolo tételszintii
iratjegyzek ¢€s a selejtezni kivant iratok mennyiségét.

Az MNL Somogy Megyei Levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbol a
levéltar mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat, vagy levéltari atadasra kijelolhet iratokat, egyes
irattari tételeket.

A selejtezés tényét €s idopontjat a nyilvantartds megfeleld rovataba be kell vezetni.
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Az irat megsemmisitésérol a Jegyz0 az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok figyelembevételével
gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példanyban megtalalhato iratokbdl — az eldirt
megOrzési 1d0ig — csak az ligyet intézd szervezeti egység példanya keriiljon megdrzésre.

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

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhet0 iratait a hatdlyos vonatkozé jogszabalyi eldirasoknak megfelelden (altalaban
15 évi 6rzési 1d6 utdn), eldzetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart,
teljes évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattari terv szerint a levéltar szamara atadando iigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fertdzott allapotban, savmentes dobozokban az atado koltségére, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében,
annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrdl kiilon darabszintli jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket €s a visszatartott ligyiratokrdl szold jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban
elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérol és
miiszaki kdvetelményeirdl sz6l6 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghatéarozott eljarasrend szerint

kell levéltarba adni.

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

VII. FEJEZET

INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATK(,")RENEK MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY
MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A Hivatal feladatkorének megvaltozasa, hivatalanak atadasa esetén intézkednie kell az irattari anyaganak
tovabbi elhelyezésérdl, biztonsdgos megdrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatdsagarol. Az
iratanyag elhelyezésérél az MNL Somogy Megyei Levéltarat irdsban értesiteni kell.

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzokonyvben fel kell tiintetni az utolséd iktatdszamot
(szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett ligyiratokat és az ligyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, ligyintézd, iratkezeld)
megszinés, atszervezés €s személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal, a nyilvantartasok
alapjan tigyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.

VIII. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK
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Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. januar 2-an lép hatalyba.

Ezen Iratkezelési Szabdlyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a 2010. jhanius 30. napon kiadott
Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.

Mellékletek:

Iratpotls lap (Orjegy)

Irattari terv

Iratselejtezési jegyzokonyv
Iratatadas-atvételi jegyzokonyv
Tételszintli iratjegyzék
Raktari-egység szintli iratjegyzek
Darabszintli iratjegyzék
Ko6lcsonzési naplod

B arcs, 2018. januar 02.

Balazsné Dr. Vastyan Krisztina
cimzetes f0jegyz0
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1. szamu melléklet

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszdma, doboz/csomo stb. sorszama)
azonosito szama (Iktatd / vagy tételszam, / év):
targya/megnevezése:

kiemelés ideje (év, ho, nap):

kiemelés célja (betekintés, kdlcsonzés, ligyintézés, szerelés):
kiemelés alapjaul szolgalo iigyirat iktatészama:

kiemelést kéré neve:

kiemelést végzo neve, alairasa:

kolcsonzési hatarido (év, ho, nap):

visszahelyezés ideje (¢v, ho, nap):

visszahelyezést végz6 neve, alairasa

Késziilhet 3 példanyban, évente eggyel kezdodben sorszamozva (harmasaval sorszamozva!l). Az elso
példany az irat helyére keriil, a kélcsonzés idejére. A masodik a kolcsonzési ido szerinti sorrendben
lefiizve, a kolcsonzés hatarido-nyilvantartasba. A harmadik sorszam szerint lefiizve kolcsonzési naplokent
funkcional.
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2.szamu melléklet
Hataly: 2020.1.9. -
78/2012. (XII. 28.) BM rendelet

az onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995. évi LXVI. torvény
35. § (6) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, az egyes miniszterek, valamint a
Miniszterelnokséget vezetd allamtitkar feladat- és hataskorérdl szolo 212/2010. (VII. 1.) Korm. rendelet
37. § p) pontjaban meghatirozott feladatkoromben eljarva, az egyes miniszterek, valamint a
Miniszterelnokséget vezetd allamtitkar feladat- és hataskorérdl szolo 212/2010. (VII. 1.) Korm. rendelet
12. § e) pontjaban foglalt feladatkorében eljard kozigazgatasi €s igazsagiigyl miniszterrel, valamint az
egyes miniszterek, valamint a Miniszterelndokséget vezetd allamtitkar feladat- és hataskorérdl szolo
212/2010. (VIIL. 1.) Korm. rendelet 41. § j) pontjaban foglalt feladatkdrében eljaré emberi erdforrasok
miniszterével egyetértésben a kovetkezdket rendelem el:

1. § Az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervét e rendelet melléklete tartalmazza.

2. § E rendelet hatalya a fOpolgarmesteri hivatalra, a polgarmesteri hivatalra, a megyei dnkormanyzati
hivatalra, a k6z6s 6nkormanyzati hivatalra, a tarsult képviseld-testiiletek kozos hivatalara €s a nemzetiségi
onkormanyzat hivatalara terjed ki.

3. § (1) Ez arendelet 2013. januar 1-jén 1ép hatalyba.

2
Melléklet a 78/2012. (XIL 28.) BM rendelethez’

Egységes irattdri terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az onkorményzat szervezetéhez, feladat- és hataskoréhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tligyviteli céla
megolrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari
terv altalanos és kiilonds részre oszlik.

Az ligy tipusat, dgazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositasat és a levéltari atadas
idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszdm mutatja, amely egyuttal meghatdrozza az irat
irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod dsszetevoi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatéarozott targyi csoportba ¢és iratfajtaba sorolésat,
selejtezhetdség szerinti - szlikség szerint onkormanyzatonkénti - csoportositasat az onkormanyzati hivatal
szervezetéhez ¢és a feladatkdrokhoz igazodo rendszerezésben meghatarozo négyjegyi kod; elsd karaktere
az agazati betiijel, amelyet a tétel agazaton beliili hdromjegyli sorszama kovet;

2. megdrzési 1d6: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli
céli megdrzésének idotartamat években, vagy ,NS” jel, amely meghatdrozza a nem selejtezendd
tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjardl az dnkormanyzati hivatal €s
az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A L HN” jel az tigyviteli érdekbdl hataridé nélkiil az dnkorményzat irattardban marado iratok jelzésére

! Hatalyon kiviil helyezve: 2010. évi CXXX. torvény 12. § alapjan. Hatalytalan: 2013. 1. 2-t6L.
* Megallapitotta: 1/2020. (I. 8.) BM rendelet 1. §, 1. melléklet. Hatalyos: 2020. 1. 9-t61.
28



szolgal.

A ,lejarat utan

r

2

kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a tételbe

tartozo ligyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.

ALTALANOS RESZ
TETEL SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
Ul101- U.1. Képviseld-testiilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a kozos dnkormanyzati hivatalnak, az dnkormanyzat
gazdalkodo szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) ligyei
U301- U.3. Szervezet, mikodés
U401- U.4. Iratkezelés, ligyvitel
U501- U.5. Személyzeti, bér- €s munkaiigyek
U601- U.6. Pénz- ¢és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL SZAMKERETE | AGAZAT MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK
A101- A.l. Addigazgatasi ligyek
A201- A2. Egyéb pénziigyek
B101- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C SZOCIALIS IGAZGATAS
E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. Epitési igyek
E401- E4. Kommunalis ligyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G HELYI VIZGAZDALKODAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi iigyek
H201- H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kdzponti
cimregiszterrel kapcsolatos ligyek
H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek
H401- H.4. Rendorségi iigyek
H501- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos ligyek
H601- H.6. Menedékjogi tigyek
H701- H.7. Igazsagiigyi igazgatas
H801- H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
1101- I LAKASUGYEK
J101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K IPARI IGAZGATAS
L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
N101- N MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- R SPORTUGYEK
X HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
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ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviselo-testiilet iratai

Irattari Tétel megnevezése Megorzési id6 Lt.
tételszam (év)

U101 Polgarmesteri, fopolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség atadas-atvételével, NS 15
egyéb feladat- és hataskor atadas-atvételével kapcsolatos iratok

U102 | Képvisel6-testiileti jegyzokonyv és mellékletei (elbterjesztések, stirgdsségi NS 15
inditvanyok, tajékoztatok, kozmeghallgatas, interpellaciok, egyéb dontés-
elokészitd iratok stb.)

U103 | Képviselo-testiileti zart iilések jegyzokonyvei és mellékletei, zart {ilésekrol NS 15
késziilt hanganyagok

U104 | Képvisel6-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok iiléseinek, NS 15
falugytiilések, jarasi tanacskozasok, lakossagi forum jegyzokonyvei és
imellékletei

U105 | Képvisel6-testiileti, képvisel6-testiileti bizottsagi, részonkormanyzati NS 15
ilésekrol késziilt hang- és képanyag

U106 | Képvisel6-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok zart tiléseirdl késziilt NS 15
jegyzokonyvek, hang- és képanyagok

U107 | Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15

U108 | Tanéacsnoki iratok NS 15

U109 | Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi kitlintetés NS 15
adomanyozasa stb.)

U110 | Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek NS 15

Ulll Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok, egyiittmiikodési NS 15
szerzodések/megallapodasok eredeti példanya

U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam 1d6(év)

U201 Egyiittmiikodési megallapodasok NS 15

U202 | Feladatellatasi, intézményhalozat-mikodtetési és fejlesztési terv NS 15
nemzetiségi Onkormanyzati véleményezése

U203 | Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, intézmények alapitasa, atszervezése, NS 15
imegsziinése

U204 | Nemzetiségi oktatast is folytato iskolakban az érettségi vizsga 2 -
elokészitésének, megszervezésének, lebonyolitasanak figyelemmel
kisérésével kapcsolatos iratok

U205 | Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai ellendrzése NS 15

U206 |Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati bizottsagok NS 15
iiléseinek jegyzokonyvei, mellékletei, eldterjesztések, egyéb dontés-
elokészitd iratok

U207 | Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati bizottsagok NS 15
iléseinek hang- és képanyaga

U208 | Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati bizottsagok zart NS 15
ilések jegyzokonyvei és mellékletei, zart tilésekrdl késziilt hanganyagok

U209 | Nemzetiségi onkormanyzatok tarsulasi megallapodasai NS 15

U210 | Nemzetiségi dnkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési tigyei NS 15

U211 Kozoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrol NS 15

U212 | Nemzetiségi dnkormanyzat ellenérzése NS 15

U213 | Nemzetkozi kapcsolattartas iratai NS 15

U214 | Nemzetiségi dnkormanyzat szabalyzatai NS 15

U215 | Nemzetiségi onkormanyzat torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15

U216 Oktatasi, nevelési, kulturalis, milivészeti céli palyazatok, tamogatasok, 5 -
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| bsztondijak iratai | | |

A polgarmesteri hivatalnak, a kozés onkormdnyzati hivatalnak, az 6nkormanyzat
gazdalkodo szervezeteinek, kézalapitvanyainak és intézmeényeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) iigyei

U.3. Szervezet, miikodés

Irattari Tétel megnevezése Megorzési id6 Lt.
tételszam (év)
U301 Belso ellendrzési jelentések 10 -
U302 | Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 |Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdekképviseleti NS 15
szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapitasa, miikodtetése
U304 | Erintésvédelmi vizsgalati jegyzokonyvek 15 -
U305 | Hirlap-, folydirat- és konyvrendelés 2 -
U306 |Intézmények, érdekeltségi kdrbe tartozd gazdasagi tarsasagok alapitasa, NS 15

alapité okiratok, tevékenység valtozasa, megsziintetése, iranyitassal és
miikodéssel kapcsolatos elvi ligyek, szervezeti és mikodési szabalyzat,
fejlesztési tervek, ellenérzési jegyzOkonyvek, mindségiranyitasi program

U307 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasagok iranyitasaval 5 -
€s miikddésével kapcsolatos feliigyeleti, ellendrzési, operativ iigyek

U308 |Kartéritések 10 -

U309 | Kollektiv szerzédés NS 15

U310 |Kozalkalmazotti Tanacs iigyei NS 15

U311 Kozérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -

U312 | Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -

U313 | Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozo két- és tobboldalu megallapodasok, éves NS 15
értékelések

U314 | Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Uti jelentések 10 -

U315 |Kiils6 szervek, Allami Szamvevdszék, a févarosi €s megyei kormanyhivatal NS 15

ellendrzése, atvilagitas, fenntartdi, szakfeliigyeleti vizsgalatok, torvényességi
felhivasok, torvényességi feliigyeleti birsaggal kapcsolatos iratok,ligyészi
intézkedések, a helyi dnkormanyzat helyett a févarosi és megyei
kormanyhivatal vezetdje altal megalkotott onkormanyzati rendeletekkel
kapcsolatos iratok, a févarosi és megyei kormanyhivatal altal potolt helyi
onkormanyzati hatarozatok, a helyi 6nkormanyzat altal potolt feladat-ellatasi
kotelezettséggel kapcesolatos iratok

U316 |Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 50 -
U317 | Munkaltatoi juttatasok elvi iigyei NS 15
U318 | Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-ragcsaldirtas, 10 -
dohanyzohelyek kijeldlése stb.)
U319 |Jogi iigyek (peres és nem peres iligyek, jogi képviseleti tevékenység) 15 -
U320 | Sajtoigyek, telepiilésmarketing, reprezentacios, PR tevékenység 2 -
U321 Statisztika (éves) NS 15
U322 | Statisztika (idészaki) 5 -
U323 | Tarsulasi megallapodasok, tarsulasi tanacs tiléseinek el6terjesztései, NS 15
jegyzokonyvei, hatarozatai
U324 | Tarsulasi tanacs zart iléseinek el6terjesztései, jegyzOkonyvei, hatarozatai NS 15
U325 | Kapcsolattartas civil és ifjusagi szervezetekkel, vallasi kozosségekkel 5 -
U326 | Népszamlalas, egyéb Osszeirasok lebonyolitasaval kapcsolatos ligyek 10 -
U327 | Onkormanyzatok elvi egyiittmiikddésére vonatkozo iratok NS 15
U328 | Eurodpai Unids csatlakozas jogharmonizaci6 iratai NS 15
U329 | Kozigazgatasi reform el6készitésére vonatkozé iratok NS 15
U330 | Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi tigyek NS 15
U331 Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, koncepcio, program, terv NS 15
U332 | Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek dsszehangolt fejlesztésével 10 -
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kapcsolatos ligyek

U333 | Tarsulasi kozszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése €s szervezése 10 -

U334 | Tarsulasok altal fenntartott intézmények tigyei 10 -

U335 | Tarsulasok egyéb operativ iigyei, teriiletfejlesztési onkormanyzati tarsulas 10 -
ligyei

U336 | Onkormanyzati (fejlesztési, mitkodési célu) elnyert palyazatok NS 15

U337 | Jegyz6i hataskorbe tartozo szabalyzatok NS 15

U338 | Képvisel6-testiileti, képvisel6-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok NS 15
rendeleteinek, hatarozatainak utoélagos normakontrolljaval kapcsolatos iratok

U339 | Polgarmesteri, jegyz6i fogadonap jegyzékonyvei, emlékeztetoi 2 -

U340 |Jogszabalytervezetek, szerzédések, megallapodasok el6zetes jogi 2 -
véleményezése

U341 Onkormanyzati (fejlesztési, mitkodési céln) sikertelen palyazatok 5 -

U342 |MEGSZUNT TETEL

U343 | Allasfoglalasok kérése 5 -

U344 | A hivatal mikddtetésével, karbantartasaval kapcsolatos ligyek 5 -

U345 | Kozérdekii adatokkal kapcsolatos megkeresések 10 -

U346 | Teriiletszervezés NS 15

U347 | Telepiilés atcsatolasa masik megychez, teriiletrész atadasa, atvétele, cseréje NS 15

U348 | Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, 0j kozség alakitasa NS 15

U349 | Varossa, megyei jogu varossa nyilvanitas, fovarost érint6 teriiletszervezési NS 15
igyek

U350 | Vallalkozasi szerz6dések 10 -

U351 | Munka-, szakmai értekezleti jegyzokonyvek 5 -

U352 | Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, jegyzoi, NS 15
szakigazgatasi, intézményi)

U353 | Beszamolok, jelentések, munkatervek (iddszaki jegyz6i, polgarmesteri, 5 -
intézményi)

U354 | Munkarend, ligyrend és tigyfélfogadasi rend 5 -

U355 | Vezetdi értekezletek jegyzokonyvei, emlékeztetoi NS 15

U356 | Utasitasok (jegyz0i, polgarmesteri) NS 15

U357 | Lobbitevékenység 10 -

U358 | Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvek 10 -

U359 | Korlevelek (intézkedést igényl6) 2 -

U360 | Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer, teljesitménykdvetelmény NS 15
célmeghatarozasa, teljesitményértékelés altalanos iratai

U361 Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas alapjan iktatott korlevelek, 1 -
imeghivok, tajékoztatok

U362 | Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -

U363 | Onkormanyzati rendezvények elSkészitésével és lebonyolitasaval 1 -
kapcsolatos ligyek

U364 | Tarsulas torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15

U365 | Adatvédelmi tisztviseld kijel6lése NS 15

U366 Adatvédelmi hatasvizsgalat, kockazatelemzés elkészitése, aktualizalasa NS 15

U367 | Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvantartisa 15 -

U368 | Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb tigyek 10 -

U 4. Iratkezelés, ligyvitel
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam 1d6(év)

U401 Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos tigyek NS HN

U402 | Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelésii elektronikus NS 15
programleirasok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)

U403 | Bels6 tigyviteli segédkonyvek (eléadoi munkakdnyv, érkeztetd konyv, 5 -
iratatad6 konyv, postakonyv stb.)

U404 | Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara alkalmas bélyegzok NS HN

nyilvantartasa, selejtezésiikrol, visszavonasukrol késziilt jegyzokonyvek
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U405 | Elektronikus alairasok nyilvantartasa NS HN
U406 | Iktatd- és mutatokonyv NS 15
U407 | Fényilvantarto konyv, irattari segédkonyvek NS HN
U408 | Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzokonyvek NS HN
U409 | Atmeneti irattarbol a kozponti irattarba torténd iratatadas-atvétel 15 -
jegyzokonyvei
U410 | Iratatadas-atvételi jegyzOkonyvek NS HN
U411 Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozo lezart nyilvantartas (belsé atado- NS HN
konyv vagy mas belsé atadookmany, kiilsé kézbesité konyv, futarjegyzék
stb.)
U412 | Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN
U413 | Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok (a jegyzokonyvek és 5 -
mellékletei kivételével)
U414 | Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany visszavonasat -
kovetden
haladéktalanul
U415 | Felhasznaloi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
(visszavonasat
kovetden)
U416 | Informatikai izemeltetés és karbantartasi operativ tigyek 5 -
U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Irattari Tétel megnevezése Megoérzési id6 Lt.
tételszam (év)
U501 Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 -
U502 | Létszam- és bérgazdalkodasi ligyek (éves) NS 15
U503 | Bérnyilvantartas (bérkarton) 50 -
U504 | A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, illetménykiegészités, 50 -
illetménypotlékok, személyi illetmény megallapitasa, illetményeltérités, (a jogviszony
jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatoi kdleson, tavolléti dij, letelepedési  |megszlinésétdl
tamogatas, koztisztviseldi, kdzalkalmazotti juttatasok stb.) )
U505 | Fizetési eloleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti targya 2 -
palyazati kiirasok és beadott palyazatok, iires allashelyekrdl tajékoztatas,
tartalékallomannyal, betdltetlen allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos
iratok
U506 | Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése, utazasi utalvanyok 5 -
igyei, napidijak, szabadsagolasi rend, szabadsagiigyek, egy honapnal
rovidebb fizetés nélkiili szabadsag
U507 | Képviselok nyilvantartasa, 0sszeférhetetlensége, juttatasai, tiszteletdijai 5 -
U508 Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezés, mindsités, egyéni 50 -
teljesitményértékelés iratai, munkakdri leiras, felmentés a képesitési eldiras | (a jogviszony
alol, eskiiokmanyok, hatdsagi bizonyitvanyok, cimek, kitlintetések megsziinésétol
adomanyozasa, kdzszolgalati munkaviszony igazolasa, rendelkezési, )
tartalékallomanyba helyezés (errdl tajékoztatas) és megsziintetés, felmentés,
munkavégzés aldli felmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
0sszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba helyezés
U509 | Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcesolatos tigyek, 5 -
igykezel6i alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos ligyek
U510 | Eltart6i nyilatkozat 5 -
Us11 Fegyelmi és kartéritési igyek 10 -
U512 | Egy honapot meghalado fizetés nélkiili szabadsag iigyek 75 -
U513 | Baleseti, rokkantsagi tigyek 50 -
U514 | Koztisztviselok, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése 10 -
U515 | Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *
U516 | Megbizasi szerz6dések 5 -
US17 | Koztisztvisel6i, kdzalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U518 | Kozhasznu, kdzcélu alkalmazasok, tdivmunka egyedi tigyei 50 -
U519 Kitiintetések, kitlintet6 cimek, dijak adomanyozasanak eldkészitése, 5 -

33




lebonyolitasa
U520 | A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, munkakoriilményeinek NS 15
alakulasaval és az esélyegyenldség érvényesiilésével kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok
Us21 Munkaltato altal biztositott egyedi szocialis tAmogatasok ligyei 5 -
U522 | Magannyugdijpénztarral, onkéntes kiegészitd nyugdijpénztarral, onkéntes NS HN
egészségpénztarral kotott szerzodés
U523 | Kozszolgalati jogvitak 30 -
U524 | Tanulmanyi szerzodés 10 -
U525 | Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, 2 -
foiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens kérése)
U526 | Tovabbképzési éves és kozéptava terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett altal Uy vagyonnyilatkozat
tételét kovetden 8 napon beliil vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattari Tétel megnevezése Megoérzési id6 Lt.
tételszam (év)

U601 Addiigyek (sajat) 5 -

U602 | Analitikus nyilvantartasok (eszkoznyilvantartas, konyvelési naplok, leltar, 8 -
selejtezés)

U603 | Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -

U604 | Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi megbizasok, bankszdmlakivonat, 5 -
bankszamlanyitas

U605 | Kozbeszerzéssel jard beruhazasok, épitési koncessziok szervezése és 5 -

pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartas, felajitasi terv, feljitasok
szervezése €s pénziigyi lebonyolitasa, kdzbeszerzés lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

U606 | Kozbeszerzéssel nem jard beruhazasok szervezése és pénziigyi 5 -
lebonyolitasa, épiiletfenntartas, felujitasi terv, felujitasok szervezése és
pénziigyi lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos

feladatok
U607 | Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, 8 -
pénztarnaplok, szamlak, szamlatombaok tépéldanyai, készpénzellatmany
bizonylatai)
U608 | Fizetési felszolitas, szamlareklamacio, szamlarendezés, szamlaegyeztetés, 5 -
kovetelés érvényesitése, adossagelengedés
U609 | Gépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetlevél, szerviz, 2 -
izemanyag stb.)
U610 | Illetményszamfejtés 10 -
U611 Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, vezetékjog- NS HN
rendezés, nyilvantartas
U612 | Koltségvetési beszamolo (éves) NS 15
U613 | Koltségvetési beszamolo (idészaki) 10 -
U614 | Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos ligyek (adossagrendezés, 15 -

atcsoportositas, céltartalékok felhasznalasa, pénzmaradvany elszamolasa,
poteldiranyzat, reorganizacio, szamviteli rend, intézmények koziizemi

szamlajanak rendezése)
U615 |MEGSZUNT TETEL
U616 | Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
U617 | Koltségvetés és beszamolo elokészitése, koltségvetési koncepcid 15 -
U618 | Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 | Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére, NS HN

jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére, vagyonkezelGi jog 1étesitésére
vonatkozo alapiratok, szerzédések, beruhazasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi
hozzajarulas, torzskonyvi nyilvantartas

U620 | Munkaltatoi segélyek, tamogatasok pénziigyi lebonyolitasa 5 -
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U621 | Széllitolevél 2 -
U622 | Térségi fejlesztési program, ipari park ligyek, térségi fejlesztési tanacs iigyei NS 15
U623 | Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 | Vagyonbiztonsagi rendszer mitkodtetése 10 -
U625 | Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -
U626 | Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités stb.) 10 -
U627 | Térségi fejlesztési menedzsment iigyek 10 -
U628 | Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzés, szolgaltatasok megrendelése) 5 -
U629 | Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5 -
U630 | Gazdasagi program NS 15
U631 Konyvvizsgaloi jelentések 10 -
U632 | Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS 15
KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Adoigazgatasi ligyek
Irattari Tétel megnevezése Megorzési id6 Lt.
tételszam (év)

A101 Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 | Adobevételi terv és teljesités 10 -
A103 | Adoéellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi ligyek, 10 -

adokivetés elleni jogorvoslatok, adobevallas és adokivetés, adohatralék,

talfizetés, téves befizetés
A104 | Adoosszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas adattartalmarol év 5 -

végén készitett lista
A105 | Adozok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 | Adok modjara behajtando kdztartozasok iratai 10 -
A107 | Vagyoni igazolasok, adoigazolasok 5 -
A108 | Adotartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
A109 |Mez060ri jarulék kivetése, befizetés 10 -

A.2. Egyéb pénziigyek
Irattari Tétel megnevezése Megoérzési id6 Lt.
tételszam (év)

A201 Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 10 -
A202 | Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 | Betéti kamatiligyek 5 -
A204 |Decentralizalt tamogatasok felhasznaldsa 10 -
A205 | Fejlesztési alapterv 10 -
A206 |Feladatmutatokhoz kapcsolodo allami hozzajarulés eldiranyzata, 10 -

visszaigénylés
A207 |Feladatmutato-névekedés miatti potigény 5 -
A208 |Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése (egészségiigyi, 5 -

gyermekjoléti, miivel6dési, nevelési-oktatasi, szocialis)
A209 |Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 -
A210 |Kiilonféle célu pénzalapok, kozmiifejlesztési hozzajarulas visszatérités 10 -
A211 |Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212  |MEGSZUNT TETEL

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
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Irattari Tétel megnevezése Megoérzési id6 Lt.
tételszam (év)

B101 |Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15

B102 | Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -

B103 | Egészségiigyi szlir6vizsgalatok megszervezése 2 -

B104 |Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése NS 15

B105 | Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, NS 15
gyogyszerészi, védondi, ligyeleti ellatds megszervezése

B106 |Foglalkozas-egészségligyi ellatas megszervezése 10 -

B107 |Egészségiigyi ellatast tamogat6 palyazatok 10 -

B108 | Rehabilitacios Bizottsag iratai 10 -

B109 |Finanszirozasi szerz0dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat utan) 10 -

B110 | Gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése és véleményezése 5 -

B111 |Egészségiigyi szolgaltataisok ANTSZ-tdl érkezett engedélyek (lejarat utan) 2 -

B112 | Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei 2 -

B113 | Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi, védonoi, 5 -
igyeleti palyazatok, szerzodések (lejarat utan)

B114 | Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol havi jelentés 2 -

B115 |Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijel6lése (kozépfokt oktatasi intézményekben) 5 -

B116 |Jarvanyiigyi intézkedések 10 -

B117 | Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -

B118 | Betegellatasi dij (kiilfoldi allampolgarok, nem biztositott magyar 5 -
allampolgarok {igyei)

B119 | Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10 -

B120 | Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -

B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznalok, egyéb fliggdségben 30 -
szenvedodk) kotelez6 gondozasba vétele

B122 | Hazi szakapolasi szolgalat, jaro- és fekvobeteg-szakellatas, oraszam, NS 15
igyeletek

B123 |MEGSZUNT TETEL

B124 | Gyogyhely, gyogyfiirdéintézmény, kitermelt asvanyviz, gyogyviz, 5 -
gyogyiszap és gyogyforrastermék torzskonyvi adatai valtozasanak
bejelentése

B125 | Gyogyiszap €s gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének és NS 15
forgalmazasanak engedélyezése

B126 | Ragcsalomentesités, szanyoggyérités, rovarirtas 2 -

B127 | Az egészséges ¢letmod segitését célzo szolgaltatasok iratai 10 -

C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megorzési id6 Lt.
tételszam (év)

C101 Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszolgaltatasok és szakositott NS 15
ellatasi formak megszervezése

C102 | Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszolgaltatast, szakositott NS HN
ellatasokat biztosito intézmény miitkodésének engedélyezése, ellendrzése,
nyilvantartasa

C103 Személyes gondoskodas korébe tartozo szocialis alapszolgaltatasi tigyek 2 -

C104 | Személyes gondoskodas korébe tartozo szakositott ellatast igénybevevok 2 -
igyei

C105 |[MEGSZUNT TETEL

C106 | Szocialis ellatast tamogato palyazatok 10 -

C107 | Szerzddés a szocialis feladatok atvallalasarol NS 15

C108 | Szocialpolitikai kerekasztal mitkodésével kapcsolatos iratok 5 -

C109 [MEGSZUNT TETEL

C110 | Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat ellatasok) 5 -

Cl111 Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatasok (sajat ellatasok) 2 -

Cl112 |MEGSZUNT TETEL
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C113 | Arvizkarosultak allami timogatasa 5 -
Cl114 | Koziizemi kompenzacios iigyek, lakbér-hozzajarulas 2 -
Cl15 |MEGSZUNT TETEL
Cl16 |MEGSZUNT TETEL
Cl117 |[MEGSZUNT TETEL

C118 | Krizishelyzetbe keriilt személyek tamogatasa 5 -
C119 | Szocialis kolcson egyedi tigyek (lejarat utan) 5 -
C120 |MEGSZUNT TETEL
C121 | Nyugdijashazi elhelyezés 5 -
C122 | Koztemetés 25 -
C123 | Megvaltozott munkaképességii dolgozok ligyei 10 -
C124 | Segitséggel él6ok érdekvédelme, tdmogatasa, kozlekedési kedvezményei 10 -
C125 Személyi téritési dij megallapitasa 10 -
C126 | Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15 -
C127 | Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos ligyek (pl. gondozasi 30 -
dij)
C128 | Helyi utazasi tamogatas megallapitasa 5 -
C129 |,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsolodo NS HN
szocialis tdmogatas
C130 | Tarshatosagi megkeresések (idegen kornyezettanulmany, igazolasok) 2 -

C131 |MEGSZUNT TETEL
C132 |MEGSZUNT TETEL

C133 Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN

C134 |[MEGSZUNT TETEL

C135 | Hadirokkantak, hadiarvak szocialis igazgatasaval kapcsolatos iratok, NS HN
hatarozatok

C136 | A lakhatashoz kapcsolodo rendszeres kiadasok viseléséhez telepiilési 5 -
tamogatas nyujtasa

C137 | A lakhatasi kiadasokhoz kapcsolodo hatralékot felhalmozo személyek 5 -
részére telepiilési timogatas nyujtasa

C138 | A 18. életévét betdltott tartosan beteg hozzatartozojanak az apolasat, 50 -
gondozasat végz6 személy részére telepiilési tamogatas nyujtasa

C139 | A gyogyszerkiadasok viseléséhez telepiilési tamogatas nyujtasa 5 -

C140 | Rendkiviili telepiilési tamogatas 2 -

Cl141 |Intézményi gyermekétkeztetés 10 -

C142 | Sziinidei gyermekétkeztetés 10 -

C143 | Bolcs6dék miikodésével kapcesolatos iratok NS 15

E) KORNYEZETVEDELMI, EPIiTESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kornyezet- és természetvédelem

Irattari Tétel megnevezése Megoérzési id6 Lt.
tételszam (év)
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 | Kornyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok 10 -
E103 |Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 | Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, akcidprogramok 5 -
E105 |Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eszk6zok telepitése 2 -
E106 |Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15
E107 | A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos ligyek NS 15
E108 | Védetté nyilvanitott teriiletek és védett természeti teriiletek hasznositasanak, 5 -
kezelésének ligyei

E109 | Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellenérzés és birsag 5 -
E110 |Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
El11 Légszennyez forrasok nyilvantartasa NS HN
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E112 |Levegotisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (flistkdd-riadoterv) NS 15
E113 | Lakohelyi kornyezet allapotfelmérése NS 15
E114 |Szolgaltatd tevékenységet ellatd iizemi épitmény energiahordozo- és/vagy 10 -
izemmodvaltasra kotelezése, tevékenységének korlatozasa, felfliggesztése,
illet6leg feloldasa
E115 |Kornyezetvédelmi alappal, céleldiranyzattal kapcsolatos iigyek 10 -
E116 |Zaj- és rezgésvédelmi szempontbol fokozottan védett Gvezet kijelolése 30 -
E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel 0sszefliggd intézkedési terv 30 -
E118 Szolgaltato tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapcsolatos ligyintézése 5 -
E.2. Telepiilésrendezési €s teriiletrendezési tigyek
Irattari Tétel megnevezése Megoérzési id6 Lt.
tételszam (év)
E201 Helyi épitészeti orokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése NS 15
E202 | Helyi épitészeti orokség védelmének biztositasa (fenntartas, fejlesztés, 10 -
Orzés, védett épiiletek tamogatasa stb.)
E203  |Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos onkormanyzati feladatok (pl. 75 -
régészeti lel6helyek védetté nyilvanitasaval dsszefliggésben hirdetmény
elhelyezés, mentd feltaras, elévasarlasi jog gyakorlasa stb.)
E204 | Telepiilésfejlesztési menedzsment ligyek, palyazatok 10 -
E205 | Varosrehabilitacios program NS 15
E206 | Varosrehabilitacios palyazatok, megallapodasok, ehhez kapcsolddd operativ 10 -
igyek
E207 |Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (a tanacsot mikodtetd NS 15
Onkormanyzatnal)
foépitészi szakmai vélemények, allasfoglalasok
E208 | Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 |Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek felmérése NS 15
E210 | Teriiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv, telepiilésfejlesztési NS 15
koncepcio, telepiilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti terv, helyi
€pitési szabalyzat
E211 El6vasarlasi jog NS 15
E212 | Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulas NS 15
E213 | Teriiletrendezési hatosagi eljarasok 15 -
E214 | Vis maior ligyek 5 -
E215 |Repiil6terek zajgatld védoovezetének kialakitasa 10 -
E216 | Kiszolgal6 és lakout céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 | Telepiilésrendezési kotelezések NS 15
E218 | Telepiilésrendezési szerzodés NS 15
E219 | Telepiilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 | Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 Kozteriilet-alakitas 15 -
E222 | Kdzmiinyilvantartas ligyei NS 15
E223 | Telekrendezéssel, telekalakitassal kapcsolatos iratok NS HN
E.3. Epitési tigyek
Irattari Tétel megnevezése Megoérzési id6 Lt.
tételszam (év)
E301 Bontasi-, épitési-, 6sszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi NS 15
engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag kiszabasa, bontasi
vagy atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi eljaras, engedély hatalyanak
imeghosszabbitasa iranti engedélyezési eljaras
E302 |Felvonoéval, illetve mozgolépcsével kapcesolatos épitésiigyi hatdsagi 15 -
engedélyezési eljaras
E303 | Epitésiigyi hatosagi tudomasulvételi eljarasok (jogutodlas tudomasul vétele, 10 -

hasznalatbavétel tudomasul vétele)
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E304 | Az orszagos épitési kovetelményektdl valo eltérés engedélyezési eljarasa 10 -

E305 | Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas 10 -

E306 |Egyéb épitésiigyi hatosagi kotelezési ligyek 10 -

E307 |Epitésiigyi hatosagi ellendrzés 10 -

E308 |Bauxitcementtel vagy mas épitGanyag-hibaval kapcsolatos hatdsagi NS HN
eljarasok

E309 |Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése, 5 -
tajékoztatasok, szolgaltatas korében kiadott szakmai nyilatkozat

E.4. Kommunalis ligyek
Irattari Tétel megnevezése Megoérzési id6 Lt.
tételszam (év)

E401 Hulladékleraké-helyek (szilard, allati eredetii, folyékony) kijelolése, NS 15
Iétesitése, hulladékkezelési szerzodések, hulladékgazdalkodasi program

E402 | Kozcélu artalmatlanito telep 1étesitése NS 15

E403 | Kéménysepro-ipari szolgaltatas tigyei 15 -

E404 | Zoldterliletek létesitése, fenntartdsa (parkok, jatszoterek) NS 15

E405 |Energiagazdalkodas, széleromii 1étesitése NS 15

E406 Koztemetok 1étesitése, lezarasa, megsziintetése, nyilvantartasai, térképei, NS 15
0jboli hasznalatba vétele

E407 Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN

E408 | Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végzo gazdalkodo szervezet 5 -
alapitasahoz

E409 | Hulladékka valt jarmiivek iigyei, gépjarmi elszallitasi és értékesitési iigyek 5 -

E410 |Kozmifejlesztés, ingatlanok kozmiiellatasa, kozmiifejlesztési hozzajarulas NS 15
visszafizetésének ligyei

E411 Kozteriileti feltjitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -

E412 | Kozteriilet tisztan tartasa, feligyelete, hulladék elhelyezése, gytjtése, 5 -
szallitasa, hulladékartalmatlanitas, hulladékajrahasznositas,
hulladékgazdalkodasi birsag ligyek

E413 | Temetd tigyek 10 -

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megoérzési id6 Lt.
tételszam (év)

F101 Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi adatainak, NS HN
valamint forgalmi rendjét meghatarozoé jelzéseinek nyilvantartasa

F102 | Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni védekezés 2 -

F103 Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -

F104 | Kozteriilet-bontasi hozzajarulas 5 -

F105 Kiilteriileti kozat, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és nyersanyag- 5 -
kitermelési hozzajarulas

F106 | Kiilteriileti kozut, helyi vasit menti fakivagasi és iiltetési hozzajarulas 5 -

F107  |Belteriileti koztkezel6i hozzajarulasok 5 -

F108 | Kozaton, helyi vasuton torténd épitési munkakhoz vald hozzajarulas 2 -

F109 | Vasuti atkel6helyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, kerékparutak, 10 -
kozutak fenntartasa, parkolok kialakitasa, fenntartasa

F110 |Egyéb kozutkezeldi hozzajarulas 1 -

F111 Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtablak kihelyezése, karbantartasa, 5 -
javitasa

F112  |Repiil6tér 1étesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -

F113  |Kikéotok, (kozforgalma) kompok és révek létesitése NS 15

F114 |Kozforgalmu kikotok, kompok, révek mitkodtetése 10 -

F115 |Hidak, aluljarok és feliiljarok létesitése NS 15

F116 |Hidak, aluljarok és feliiljarok miikodtetése 10 -

F117 |Hidtorzskonyv NS HN
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F118 |Kozvilagitasi berendezés 1étesitése NS 15

F119 |Kozvilagitasi berendezés miikodtetése 10 -
F120 |Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcioja NS 15
F122 | Helyi kdzforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos ligyek 10 -
F123 Hatosagi arak megallapitasa (helyi tomegkozlekedés, taxi, vasut), 5 -
imenetrend
F124  |Helyi tomegkozlekedési palyazat 10 -
F125 Postai, tavkozlo, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias jelet vagy 10 -

mellékhatast keltd berendezések 1étesitése, lizemeltetése, rongalasa,
hirkozlési szabalysértések

F126 | Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegii épitmények 1étesitéséhez valo NS 15
hozzajarulas
F127 | Utellendri szolgalat megszervezése 5 -
F128 | Utvonalengedélyek 1 -
F129 |Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély 2 -
F130 |Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 Kerékbilincs alkalmazasanak iigyei 2 -
F132 | Behajtasi engedélyek 2 -
G) HELYI VIZGAZDALKODAS
Irattari Tétel megnevezése Megorzési id6 Lt.
tételszam (év)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
G102 | Telepiilési vizkarelharitasi terv NS 15
G103 | Védmiivek létesitése és fejlesztése NS 15
G104 | Védmiivek miikodtetése 5 -
G105 Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés, csapadékviz-elvezetés, NS 15
csapadékviz-gazdalkodas
G106 |Koziizemi (ivoviz, szennyviz) és telepiilési csapadékviz-gazdalkodasi NS 15
tevékenység koncepcioja, vizrendezési programok
G107 |[MEGSZUNT TETEL
G108 |Kozmiives ivoviz-szolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas iigyei 5 -
G109 | Vizjogi létesitési, iizemeltetési, megsziintetési és fennmaradasi engedély NS HN
G110  |Sajat célu ivovizmi €s egyedi szennyviztisztitd 1étesitmény vizjogi NS 15
engedélyezése
G111 Ivoviz-, szennyvizhalodzat, elvalasztott csapadékesatorna-halozat 1étesitése, NS 15
izemeltet6jének kijeldlése
G112  |Ivéviz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott csapadékcsatorna-halozat 5 -
iizemeltetése
G113 | Vizmérohely, tisztitoakna ligyei 15 -
G114 | Kozkifolyodkkal, tiizcsapokkal kapcsolatos tigyek 2 -
G115 |Kutak 1étesitési, fennmaradasi, iizemeltetési és megsziintetési engedélye NS 15
G116 |Ivovizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi iigyek 5 -
G117 | Azonos telken tobb ivovizbekotd vezeték 1étesitése 2 -
G118 | Vizikozmii-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 | Vizikézmi-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos iratok NS 15
G120 | Vizek és vizi létesitmények nyilvantartisa NS HN
G121 Kozmiifejlesztési tamogatashoz kapcsolodo iratok 15 -
G122 | Talajterhelési tigyek 5 -
G123 | Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag tigyek 5 -
G124 |Nem kozmiivel 6sszegylijtott haztartasi szennyviz begytjtésével, 15 -
kozszolgaltatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos iratok
G125 | Vizi allassal kapcsolatos tigyek 2 -

H) ONKORMANYZATIL IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
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H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi iigyek

Irattari Tétel megnevezése Megorzési id6 Lt.
tételszam (év)
H101 | Allampolgarsagi eskii jegyz6konyv NS HN
H102 | Anyakonyv, anyakonyvi alapirat, betlirendes névmutatd, csaladi jogallas NS HN
rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil anyakdnyvezett sziiletések
nyilvantartasa, teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozat, hazassagkotéssel,
bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésével kapcsolatos jegyzoi engedély,
felmentés
H103 | Nyilvantartas a helyi anyakdnyvvezet6i megbizasokrol és jogosultsagokrol, NS HN
valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok
H104 | Anyakonyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belfoldi és kiilfoldi jogsegély 5 -
iranti kérelem, anyakonyvi kivonat atvételi elismervénye, anyakonyvi
adatszolgaltatas iratai, anyakonyvbe torténd betekintés iratai, anyakonyvi
események egyeztetése
H105 | Anyakonyvi Szolgaltatd Rendszer miikodésével kapcsolatos egyéb ligyek 10 -
H106 | Allampolgarsagi egyéb ligyek, hazai anyakonyvezési kérelem, 2 -
névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi névmodositasi
kérelem attételével kapcsolatos iratok, csaladi események polgari szertartasa
H107 | Kiilfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi kapesolat 5 -

Iétesitéséhez sziikséges tanusitvany kiallitdsaval kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartdsdval és a kozponti cimregiszterrel

kapcsolatos tigyek
Irattari Tétel megnevezése Megorzési id6 Lt.
tételszam (év)

H201 A személyiadat- és lakcimnyilvantartds manualis (kartonos) allomanyanak 1 -
torténeti adatai, a lecserélt nyilvantarté kartonok

H202 | A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos 5 -
igyek

H203 | A cimnyilvantartassal kapcsolatos ligyek 2 -

H204 | A kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek alapiratai NS HN

H205 | A kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek egyéb iratai 2 -

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos ligyek
Irattari Tétel megnevezése Megorzési id6 Lt.
tételszam (év)

H301 Valasztasi és népszavazasi jegyzokonyvek (szavazokori és NS #90 nap
eredményjegyzokonyvek) elsé eredeti példanya

H302 | Valasztasi és népszavazasi jegyzokonyvek (szavazokori és NS 15
eredményjegyzOokonyvek) masodik eredeti példanya

H303 | Szavazokorok, helyi dnkormanyzati valasztokeriiletek megallapitasa NS 15

H304 | Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsagok) létrehozasa és NS 15
tevékenysége

H305 | Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelentdségii tigyek 5 -

H306 |Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15

H307 | Valasztojogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek (kifogas, felvételi 5 -

kérelem, igazolas stb.)

# A jegyzOkonyvek elsé példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a kiilon jogszabalyi eldirasok
alapjan kell intézkedni.

H.4. Renddrségi ligyek

Irattari
tételszam

Tétel megnevezése

Megorzési id6

(¢v)

Lt.
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H401 Rendérfékapitany, rendérkapitany és rendérérs vezetdje kinevezésének 10 -
véleményezése, felmentésrol szo16 tajékoztatas
H402 | Renddrkapitanysag, rendérérs, korzeti megbizotti allomas Iétesitésének, 10 -
megsziintetésének véleményezése
H403 | Rend6rségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamol6 elfogadasa 2 -
H404 | Egyiittmiikodési szerzodés a renddri feladatok ellatasanak segitésére, NS 15
tamogatasara, blinmegel6zési onkormanyzati feladatok
H405 | Polgarérség megalakitasa NS 15
H406 |Binmegel6zési és kozbiztonsagi bizottsag 1étrehozasaval, miikddésével 5 -
kapcsolatos iratok
H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos ligyek
Irattari Tétel megnevezése Megorzési id6 Lt.
tételszam (év)
H501 Fenntartasi, fejlesztési és mitkodési ligyek 10 -
H502 | Onkéntes tiizoltosag alapitasaval, mitkodésével kapcsolatos iratok NS 15
H503 | Tiz- és miiszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerés ligyei 5 -
H504 | Tizvédelmi kotelezettség megallapitasa NS 15
H505 | Tizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
H506 | Onkéntes tiizolté jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, kartalanitas 5 -
H507 | Készenléti szolgalatot, tiizoltas iranyitasat ellatd tagok részére élet- és 5 -
balesetbiztositas megkdtése
H508 | Tizvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtol eltiltas 2 -
H509 | Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa 5 -
H510 |Eves beszamol6 elfogadasa 2 -
H.6. Menedé€kjogi ligyek
Irattari Tétel megnevezése Megoérzési id6 Lt.
tételszam (év)
H601 Egyiittm{ikodés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagiigyi igazgatas
Irattari Tétel megnevezése Megoérzési id6 Lt.
tételszam (év)
H701 Birosagi {ilnokok jelolése, megvalasztasa és visszahivasa 5 -
H702 | Birtokvédelmi ligyek 5 -
H703 | Vallasi kozosség tulajdonaban 1évo ingatlanok tulajdoni helyzetének NS 15
rendezése
H704 | Eltartasi szerz6dési tigyek (lejarat utan) 5 -
H705 |Kozalapitvany létrehozasa NS 15
H706 | A tarsashazak torvényességi feliigyelete 10 -
H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
Irattari Tétel megnevezése Megoérzési id6 Lt.
tételszam (év)
H801 Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logd engedélyezése, zaszlo 5 -
(lobogo)
kitizésével kapcsolatos iratok
H802 | Hagyatéki ligyek NS HN
H803 | Hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas 5 -
H804 | Jelzéalogligyek (lejarat utan) 5 -
H805 |Kozigazgatasi birsag 5 -
H806 | Tlzszerészeti mentesités, fel nem robbant 16vedékek, rendkiviili események 5 -
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(bombariado stb.) bejelentése, helyszini mentesitése

H807 | Talalt targyak {igyei 1 -
H808 Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
H809 |Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
H810 | Tolmacs és szakfordit6 igazolvany kiadasa 5 -
H811 Tolmacs és szakforditoi nyilvantartas NS HN
H812 | Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) 2 -
kifliggesztésérol igazolas
H813 | Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 |Ingatlankdzvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi névjegyzek NS HN
vezetése
H815 | Koziizemi fogyasztok szerzédéséhez kapcsolodo ligyek (szerzodéskotés, - 5 -
szegés stb.)
H816 | Tuzijaték engedélyezése 2 -
H817 |2012. aprilis 15. el6tt elkovetett szabalysértések végrehajtassal kapcsolatos 5 -
iratai
1) LAKASUGYEK
Irattari Tétel megnevezése Megoérzési id6 Lt.
tételszam (év)
1101 Onkormanyzati bérlakasra varok iigyei, néviegyzéke 15 -
1102 Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
1103 Jogcim nélkiili lakashasznalat 10 -
1104 Lakéasbérleti szerz6dés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat utan), 5 -
lakasbérleti szerz6dés megsziinése
1105 Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS 15
1107 Tarsashaz-felujitasi tigyek és tarsashaz-feltjitasi palyazatok, tarsashazak 10 -
operativ ligyei
1108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerz6dés, helyiséggazdalkodasi 5 -
igyek
(lejarat utan)
1109 Els6 lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb lakascélu tamogatas 15 -
egyedi ligyek (lejarat utan)
1110 Lakasfelujitasi, karbantartasi tamogatas 15 -
1111 Lakascélu allami tamogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan- NS 15
nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése,
torlése, dontésekrol és intézkedésekrol adatszolgaltatas stb.)
1112 Jegyz6i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -
1113 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megoérzési id6 Lt.
tételszam (év)
J101 Sziil6 adatai nélkiil anyakdnyvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN
J102 Gyambhatosagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti ellenérzése NS 15
(éves értékelés)
J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
J105  |MEGSZUNT TETEL
J106  |MEGSZUNT TETEL
J107  |MEGSZUNT TETEL
J108 |MEGSZUNT TETEL
J109 Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek nyilvantartasa NS HN
J110 Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek részére kiadott igazolasok 5 -
J112 Gyermekvédelmi intézkedést valdsziniisito lakossagi vagy jelzérendszeri 2 -
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jelzések

J113 Mas hatosag megkeresésére készitett kornyezettanulmanyok, egyéb 2 -
tarshatosagi megkeresések
J114 Helyettes sziil6i hal6zat megszervezése 75 -
K) IPARI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megorzési id6 Lt.
tételszam (év)
K101 Atomerdémii, veszélyes ipari lizemek biztonsagi, veszélyességi dvezetének 75 -
megallapitasa
K102 |Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 |Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN
K104 |Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
K105 |Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskdteles tevékenységek 10 -
folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott
tevékenységek folytatasanak ellenérzése és annak jogkdvetkezményei
K106 |Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, nyilvantartasa NS 15
K107 |Torzsvezetékek l1étesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa 5 -
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Irattari Tétel megnevezése Megoérzési id6 Lt.
tételszam (év)
L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések, tanulmanyok 10 -
L103 | Turisztikai hivatal miikodtetése, turisztikai tervek, kapcsolodo operativ 10 -
igyek
L104 | Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105 | Turisztikai témaja palyazatok 10 -
L106 | Turistatajékoztatd berendezések, informacios eszkozok telepitése, 2 -
fejlesztése, karbantartasa
L107 Szallashely-iizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység folytatasanak 10 -
ellendérzése és annak jogkdvetkezményei
L108 Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa NS HN
L109 |Nem iizleti célu kozosségi, szabadidds szallashely szolgaltatas végzésének 10 -
bejelentése, a tevékenység folytatasanak ellenérzése és annak
jogkdvetkezményei
L110 |Nem lizleti célu kozosségi, szabadidos szallashelyek nyilvantartasa NS HN
L111 Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokozpont lizemeltetésének 10 -
bejelentése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak
ellendérzése és annak jogkdvetkezményei
L112 | Vasar, piac és bevasarlokozpontok nyilvantartasa NS HN
L113 | Miukdodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak 10 -
engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak
bejelentése, zenés, tancos rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak
jogkdvetkezményei
L114 |Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasa, mitkodési NS HN
engedéllyel rendelkezd iizletek nyilvantartasa
L115 Szerencsejaték-szervezo tevékenység végzéséhez sziikséges okiratok 10 -
kiallitasa, jatékterem miikodéséhez vald hozzajarulds megadasa;
szerencsejaték-szervezo tevékenység gyakorlasanak atengedése targyaban
Onkormanyzat egyetértése koncesszios palyazat kiirasahoz
L116 | Vasarloi panasz 2 -
L117 |Fogyasztovédelemmel kapcsolatos ligyek 5 -
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattari Tétel megnevezése Megoérzési id6 Lt.
tételszam (év)
M101 | Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos ligyek 5 -
M102 | Allati hulladékgytijté hellyel, gyiijt-atrako teleppel (gyepmesteri teleppel), 10 -
kedvtelésbol tartott allatok kegyeleti temetdjével kapcsolatos iratok
M103 | Allatorvosi korzetek alakitasa 10 -
M104 | Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 | Allattartasi, allatvédelmi tigyek 5 -
M106 | Allattartok és allatallomany nyilvantartasa NS HN
M107 |Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 | Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 | Arutermeld iiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 -
M110 |Belteriileti névényvédelem és ellendrzése 10 -
MI111 |Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 | Boraszati hatdsagi iigyek 5 -
M113 |Jarvanyiigyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszerbiztonsaggal 15 -
0sszefliggd intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés
M114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 -
M115 | Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
M116 |Mezei 6rszolgalattal kapcsolatos ligyek megszervezése 15 -
M117 | Nyilvantartas az arutermel6 sz616 és gylimolcs telepitésérol, kivagasarol NS HN
M118 | Fas szart és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fa- és 5 -
cserjepotlas
M119 | Tarld, avar, kerti hulladék-égetési tigyek 2 -
M120 |Halészati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) 15 -
MI121 | Vadaszteriileti résztulajdonosok kozos képviseleti tigyei 10 -
M122 | Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 | Allami tulajdonu foldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15
M124 | Belteriileti és kiilteriileti hatarvonalak megallapitasa NS 15
M125 | Foldkiado bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
M126 |Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval, megvaltoztatasaval kapcsolatos NS 15
iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127 | Mivelési agvaltozasok 10 -
M128 | Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 | Termofold eldvasarlasi és eldhaszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos 5 -
iratok
M130 | Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet onkormanyzati tulajdonba vétele NS 15

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irattari Tétel megnevezése Megoérzési id6 Lt.
tételszam (év)
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Kozfoglalkoztatasi terv, kozhasznt, kozcélt foglalkoztatas szervezése, 3 -
allashelyek, kozérdekii munkaval kapcsolatos operativ ligyek

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

Irattari Tétel megnevezése Megoérzési id6 Lt.
tételszam (év)
P101 Kozoktatasi fejlesztési €s intézkedési terv, esélyegyenldségi intézkedési terv NS 15
P102 |Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 | Nevelési és pedagogia program, minéségiranyitasi program NS 15
P104 |MEGSZUNT TETEL
P105 Ovodakkal és egységes 6voda-bolcsddékkel kapcsolatos iratok 15 -
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P106 | Altalanos iskolakkal és alapfoki miivészetoktatasi intézményekkel 15 -
kapcsolatos iratok
P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 |Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkozépiskolakkal) kapcsolatos 15 -
iratok
P109 | Gyodgypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi intézménnyel 15 -
kapcsolatos iratok
P110 |Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok 15 -
P112 | Allando pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 |MEGSZUNT TETEL
P114 |MEGSZUNT TETEL
P115 Gyermekek szakértdi vizsgalata, iskolaérettséget tanusitd vizsgalat, 5 -
szakvélemény
P116 |Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben torvényességi kérelem 2 -
P117  |Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 |MEGSZUNT TETEL
P119 | Tanulo- és gyermekbaleseti ligyek 30 -
P120 | Tankoteles és fejlesztd iskolai oktatasra koteles tanulok nyilvantartasa NS HN
P121 Pedagogus igazolvany tigyek 2 -
P122  |Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok NS 15
P123 Integralt oktatas soran keletkez6 iratok 5 -
P124 |MEGSZUNT TETEL
P125 Kozoktatasi Informacioés Rendszer iigyei 5 -
P126 | Felnéttoktatassal kapcsolatos ligyek 15 -
P127 |Kozmiivel6dési Tanacs ligyei NS 15
P128 | Levéltari és muzealis értékek kozgyljteményi megdrzése, rendelkezési jog NS 15
gyakorlasa
P129 | Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130  |Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi, kulturalis, NS 15
miivészeti intézmények miikodésének engedélyezése, miikddéssel
kapcsolatos egyéb tigyek
P131 Miivészeti tigyek NS 15
P132  |Intézményi vezetok munkakdor atadas-atvétele 5 -
P133 Intézmények beruhazasaval, felujitasaval kapcsolatos iratok 10 -
P134  |Helyi 6nkormanyzat altal miikddtetett kulturalis intézmények NS 15
(kdzmiivelddési, kozgylijteményi intézmények, mizeumok, konyvtarak,
levéltarak) 1étesitésének és kozosségi szinterek biztositasanak iratai
P135 A kozmiivel6déssel kapcsolatos operativ tigyek iratai 5 -
P136 | Nyilvanos konyvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok NS 15
P137  |Régészeti jelent6ségli foldteriilet védetté nyilvanitasa NS 15
P138 | Miiemléki és épitészeti értékek felkutatasa 5 -
P139 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak allitasa, Gjraallitasa, NS 15
kialakitasa
P140 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, helyi épitészeti 10 -
értékek védelme, fenntartasa
P141 Oktatasi, nevelési, kulturalis, milivészeti targyu palyazatok, tamogatasok, 10 -
0sztondijak
P142 | Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
Irattari Tétel megnevezése Megoérzési id6 Lt.
tételszam (év)
R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok tamogatasa, palyazatok, 10 -
szponzori szerzédések
R102 | Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozo 10 -

adatszolgaltatasokkal 6sszefliggd iratok
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R103 | Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 | Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
R105 Sportrendezvények ligyei 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES

BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatés

Irattari Tétel megnevezése Megoérzési id6 Lt.
tételszam (év)
X101 Hadkatelesek tajékoztatasi €s bejelentési kotelezettségéhez tartozo tigyek 2 -
X102 |Hadkoételesek sorozasaval kapcsolatos tigyek 2 -
X103  |Potencialis hadkételesek, hadkdtelesek nyilvantartasahoz kapcsolodo 5 -
ladatszolgaltatas
X104 |Meghagyassal kapcsolatos ligyek 3 -
X105 |Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok elokészitésével, elrendelésével, 5 -
kartalanitassal kapcsolatos ligyek
X106 |A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Europai Unio valsagkezelési 30 -
imechanizmusaival 6sszhangban all6 nemzeti intézkedési rendszerrel
kapcsolatos ligyek
X107 |Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek NS HN
X108 |Honvédelmi célu teriilet-elokészitési igyek 5 -
X109 |Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének tigyei 30 -
X110 |Befogado Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos ligyek 30 -
X111 Honvédelemi szempontbdl 1étfontossagn (kritikus) infrastruktira 30 -
védelmével kapcsolatos ligyek
X112  |Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos ligyek 30 -
X113 | Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 |Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 |Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 |Lakossag tajékoztatasa 5 -
X117 | Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok ellatasaval kapcsolatos iratok 30 -
X118 |Munkacsoportokkal, tigyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
Irattari Tétel megnevezése Megoérzési id6 Lt.
tételszam (év)
X201 Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijelolése NS HN
X202 |Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10 -
X203 |Eletvédelmi létesitmények hasznositisa 10 -
X204 | Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 |Polgari védelmi terv NS HN
X206 |Polgari védelmi szervezet 1étrehozasa (teriileti, telepiilési, munkahelyi is) NS HN
X207 |Polgéari védelmi felkészitési kovetelmények 10 -
X208 |Polgari védelmi készletgazdalkodasi tigyek 10 -
X209 |Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartasa 30 -
X210  |Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aloli mentesség igazoldsa 10 -
X211 Polgari védelmi tigyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 | Onkéntesek nyilvantartasa 30 -
X213  |Katasztrofavédelmi terv NS HN
X214  |Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 |Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 | Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 |Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek kijeldlése, NS HN
szolgaltatas elrendelése, atadas-atvételi jegyzokonyv, kartalanitas
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X218 | Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozo szerzodés NS HN
X219 | Védelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 | Visszamarado készletek 10 -
X221 |Helyreallitasi és ujjaépitési ligyek NS 15
X222 | Veszélyes ipari tizemek kiils6 védelmi tervének készitésével és NS HN
gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tajékoztato kiadvanyok készitésével
kapcsolatos iratok
X223 | Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 |Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 |Egyéni védéeszkozokkel torténd ellatasi feladatok 10 -
X226 |Létfontossagh anyagi javak védelme, kritikus infrastruktiura védelme 30 -
X227 | A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 |Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitiritéssel, befogadassal kapcsolatos iratok NS HN
X229  |Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 |Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 |Nemzetkozi kapcsolatok és katasztrofa segitségnyujtas 10 -
X232 |Lakossag tajékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi 0rség
Irattari Tétel megnevezése Megoérzési id6 Lt.
tételszam (év)
X301 Fegyveres biztonsagi 6rség 1étrehozasa, miikodtetése, megsziintetése, 15 -
megsziinés
X302 |Rendészeti ligyek 2 -
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Az eldterjesztés 2. melléklete

Barcs Varos Onkormanyzata és a Barcsi Polgarmesteri Hivatal

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata

Hatalyos: 2020. majus 1. napjatol

Elfogadta Barcs Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete ................... szamu hatarozataval.



Barcs Varos Onkormanyzata és a Barcsi
Polgarmesteri Hivatal

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata

Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja

Az adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy a vonatkozo
jogszabélyok figyelembevételével meghatarozza Barcs Varos Onkormanyzata (Onkorményzat) és a
Barcsi Polgarmesteri Hivatal (Hivatal) altal nyilvantartott adatok kezelésének feltételeit, modjat,
miikodési rendjét és az elektronikus iligyintézés soran személyes adatokat tartalmazé adatdllomanyok
kezelését, biztositva az adatvédelmi jogszabalyok érvényesiilését, megakadalyozva az adatok
titkossaganak, sértetlenségének €s rendelkezésre allasdnak elvesztését.

Tovabba célja, hogy az adatkezelések soran a jogszabalyokban megfogalmazott alapelvek
maradéktalanul érvényesitésre kertiljenek,

2. A szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed:
a) az Onkormanyzatnal és a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi koztisztviselére, kozszolgalati
igykezeldre és munkavallalora (a tovabbiakban: foglalkoztatott vagy adatkezeld),
b) az Onkormanyzat és a Hivatal teljeskorii feladat és hataskorének ellatasara,
c) az dnkormanyzatnal és a Hivatalban nyilvantartott, valamint rendelkezésére allo6 adatokra
d) az adatkezelés soran felhasznalt targyi, informatikai eszkdzokre, fliggetleniil annak iizemeltetési
helyétol.

3. Ertelmezé rendelkezések

1. Az értelmezd rendelkezések tekintetében az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Info tv.) 3. §-a, illetve az
Eur6pai Parlament és Tanacs 2016. aprilis 27-1 a természetes személyek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl sz616 2016/679 rendelete (GDPR) 4. cikke az irdnyado.

ligyfél: az a természetes vagy jogi személy, egy€b szervezet, akinek jogat vagy jogos érdekét az ligy
kozvetlentil érinti, akire (amelyre) nézve a hatdsagi nyilvantartas adatot tartalmaz vagy akit hatdsagi
ellendérzés ala vontak.



4. Kapcsolodo jogszabalyok

. Az Eurdpai Parlament és Tanacs 2016. aprilis 27-1 a természetes személyek a személyes adatok

kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szolo 20165/679 rendelete (GDPR)
. Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény

(Infotv.)

. Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény (Akr.)

. A Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. tv. (Ptk.)

. Az elektronikus ligyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol sz6ld 2015. évi
CCXXILI. tv. (Etv.)

. Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XI1.19.) Korm. rend.

II.

Altalanos adatkezelési szabalyok

1. Az adatvédelem szervezete

1.1. A jegyzo

a)

e)
f)

jovahagyja a személyes ¢&s kiilonleges adatokat tartalmaz6, adatszolgaltatasi,
adattovabbitasi, valamint az adatvédelemmel ¢és adatkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartasokat,
engedélyezi a nyilvantartasi rendszerekhez a hozzaférési jogosultsagot,

sziikség esetén gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol a Hivatal
foglalkoztatottai részére,

a tudomadsara jutott visszassag esetén utasitja az érintett foglalkoztatottat a jogszeriitlen
adatkezelés megsziintetésére, sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez a
foglalkoztatottal szemben.
adatvédelmi szempontbol véleményezi a képviseld-testiileti és a bizottsagi eldterjesztéseket,

konkrét tigyekben felmeriilé adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt a vezetdk és az
adatkezelok részére.

1.2. A vezetok (irodavezetok)

a)

e)

koteles a Szabalyzatban foglaltakat megismerni, munkéja sordn alkalmazni, valamint
gondoskodni arrdl, hogy azt az irodajan, illetve osztilyan dolgozd foglalkoztatottak
megismerjek, eldirasait munkavégzésiik soran alkalmazzak,

konkrét iigyekben felmeriild adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt a vezetok és az
adatkezelok részére,

jogszabalyvaltozas vagy mas fontos okbol javaslatot tesz a jegyzOnek a Szabalyzat
modositasara, kiegészitésére,

a hozza érkezd adatkezeléssel kapcsolatos panaszokat kivizsgélja, a kivizsgalasrol
feljegyzést készit, melyet tovabbit a jegyzd részére,
a tudomasara jutott visszassagrol tajékoztatja a jegyzot.

1.3. Az adatkezelok

a)

b)

koteles az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat és a Szabalyzatot
megismerni ¢s maradéktalanul betartani,

koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét, sziikség esetén a jegyzot, a
feladatkorében felmeriilt barmely adatvédelmi problémdarol, észrevételeirdl, a
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szamitastechnikai  eszk6zok  barminemii  meghibdsodasardl, az  adatallomany
kezelhetdségében bekovetkezett problémardl,
koteles a tudomdsara jutott, az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot
haladéktalanul megsziintetni,
vezeti a munkakdrébe tartozo adat-, adatszolgaltatasi és adattovabbitasi nyilvantartast,
gondoskodik arr6l, hogy az altala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza, ligyel a nyilvantartas biztonsagos tarolasara,
elvégzi a kezelésében 1évo adatok biztonsdgi mentését, gondoskodik azok biztonsagos
tarolasarol,
a jogszabaly
altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat, adatot tovabbit, ’
koteles kozvetlen felettesét, sziikség esetén a jegyzOt tajékoztatni minden olyan
eseményrol, amikor 6t jogszerltlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak,
haladéktalanul jelzi kozvetlen felettesének, ha az adatallomadnyba jogosulatlan hozzaférést
vagy barminem valtozast tapasztal,
fegyelmi €s kartéritési felelosséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelésre és
az adatok védelemére vonatkozd jogszabalyoknak, valamint a Szabdlyzatnak, az
adatkezelést elrendeld jogszabaly hianyaban pedig az ¢érintett hozzajaruldsanak
megfeleloen végezze.

2. Az adatkezelés célja

Az adatkezelés célja annak biztositdsa, hogy az Onkormanyzat és a Hivatal az 4ltala végzett

elektronikus {igyintézés soran megfeleljen a GDPR, az Infotv., az Akr., az Etv. és az elektronikus
igyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII.19.) Korm. rendelet szabalyainak €s a kapcsolodo

jogszabalyoknak, tovabba az Onkormanyzat altal az iigyfélkapcsolat soran kezelt személyes adatok

kezelésének elsédleges célja az iigyfél és az Onkormanyzat kdzott létrejott hatosagi ligyfélkapcsolat

szabalyozasa, beleértve

a) a személyes jelenlét mellett végzett azonositast

b) az iigyfél és az Onkormanyzat illetve Hivatal kozott hatosagi ligyfélkapcsolat soran végzett

elektronikus tligyintézést.

3. Adatok kezelésének feltételei

3.1. Az adatvédelmi nyilvantartas

Minden 1) adatkezelés bevezetése elott az adatkezelésért felelds szervezeti egység vezetdje -
tovabbiakban adatgazda - koteles az adatkezelést jelenteni a jegyzOnek.

3.2.1.

3.2. Jogszabalyi eldirasok érvényesitése

Az adatkezeléshez hasznalt papir €és elektronikus nyomtatvanyokon az érintett személyes

adatainak kezelésére vonatkozd tdjékoztatds elhelyezésre kell, hogy keriiljon és az érintett a
nyomtatvany alairasaval, illetve elektronikus tovabbitasdval egyértelmiien adja meg a
tajékoztatason alapuld hozzéjarulasat a nyomtatvanyon rogzitett személyes adatainak kezeléséhez.

3.2.2. A tajékoztatas minden esetben adja meg az
a) adatkezelés céljat és jogalapjat,
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adatkezeld személyét és elérhetdségeit,

adatfeldolgozé személyét és elérhetdségét,

adatok tarolasanak idejét,

az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét,

f) azon harmadik személyeket, ahova az Onkormanyzat vagy a Hivatal az érintett adatait az
adatkezelés soran tovabbitja vagy tovabbithatja,

g) az ¢rintettek jogait (hozzaférés, helyesbités, torlés, kezelés  korlatozasa,
adathordozhatosaghoz, illetve adatok kezelése ellen torténd tiltakozashoz valo jog)

h) feliigyeleti hatésaghoz torténd panasz benyljtasanak jogat, illetve a GDPR 13. cikkében

foglalt kotelezettségeket.

3.3. Adatok fogadasa

3.3.1. Csak az adatvédelmi hozzajarulast egyértelmiien megadd nyomtatvany fogadhat6 el az
adatkezelést végz0 munkavallalo altal.

3.3.2. Elektronikus nyomtatvany fogadasa esetén az elfogadas feltétele, hogy az aldbbi adatok
rendelkezésre alljanak:

a) kiildé6 munkaallomas IP cime
b) kiildés id6pontja.

3.3.3. Az adatot fogadd sziikség esetén tegyen eleget tdjékoztatdsi kotelezettségének, beleértve az
érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és jelen szabalyzatban rogzitett jogorvoslati lehetdségeinek
ismertetését is. A hozzéajarulds megadasanak megtagadasa kiilonbozé adatkezelések esetén mas-mas
kovetkezményekkel jar, az adatgazda feladata, hogy az adatkezelés eljaradsrendjében a hozzéjarulés
megtagadasanak kovetkezményeit rogzitse.

3.3.4. Az adatot fogadd6 munkavallald a hozzajaruld nyilatkozatot tartalmazd nyomtatvany eredeti
példanyat az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozott eldirasok szerint koteles kezelni.

3.3.5. Az adatkezelés soran, fliggetleniil attol, hogy papir alapon vagy elektronikus adatfeldolgozé
rendszeren tortént-e az adat fogaddsa, biztositani kell, hogy a nyomtatvanyon rogzitett adatokon
talmenden az adatbefogadds iddpontja, valamint az adatkezelést végzd alkalmazott azonositdja
visszakeresheté modon tarolasra keriiljon.

3.4. Adatvaltoztatas szabalyai

Az Onkormanyzat és a Hivatal altaldnosan biztositja, hogy az érintett az Onkormanyzatnal és a
Hivatalnal tarolt személyes adatait - pontositas céljabol - helyesbitse, javitsa.

3.5. Adatok tarolasa, archivalasa

A személyes adatok biztonsagos tarolasat papir alapt adatkezelés és feldolgozas esetén az Iratkezelési
szabalyzat €s jelen szabalyzat adatbiztonsagra vonatkozo rendelkezései biztositjak.

3.6. Adatok masolasa, adatkezelések dsszekapcsolasa

3.6.1. Az ¢érintett személyes adatainak felhasznaldsa csak a hozzéjarulasban megadott vagy megfeleld
jogszabalyi felhatalmazasban meghatarozott cél érdekében engedélyezett.

3.6.2. Az ¢érintett adatok masolasa, azokbol szarmaztatott - de a személy azonositasara alkalmas - 1j
adatok létrehozasa, mas adatbazisokkal Osszekapcsoldasa uj adatkezelésnek mindsiil, melyhez az

Onkormanyzatnak vagy a Hivatalnak be kell szereznie az érintett hozzajarulasat, vagy rendelkeznie
kell a megfeleld jogszabalyi felhatalmazassal.

3.6.3. Az adatokbol képzett, a személy azonositasara alkalmas adatoktol megfosztott ijonnan képzett
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adatokat az Onkorményzat vagy a Hivatal felhasznalhatja statisztikak, belsé kimutatasok készitésére.
3.7. Adatok torlése, megsemmisitése

3.7.1. Az adatok megdrzési ideje adatkezelésenként keriil meghatarozasra. Az Onkormanyzat és a
Hivatal az érintett szdmara biztositja a lehetdséget, hogy irdsos megkeresésére az adatokat torli, ha ezt
torvény kifejezetten nem tiltja, illetve az Onkorményzatra és a Hivatalra nézve az adat torlése nem
jelent joghatranyt.

3.7.2. Az Onkormanyzat és a Hivatal azonnal végrehajtja az 4ltala kezelt adatok torlését, ha annak
végrehajtasat birosagi itélet rendeli el, vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosag
(NAIH) az adatkezelés jogellenességét megallapitja, elrendeli az adatok torlését és az Onkormanyzat
vagy Hivatal e dontés ellen bir6sdghoz nem fordul.

3.7.3. Az Onkormanyzat és a Hivatal a papir alapu adathordozdkon tarolt adatok torlését az Iratkezelési
szabalyzat selejtezési eldirasai szerint, jelen szabalyzat adatbiztonsagi eldirasait figyelembe véve hajtja
végre. Az adat torlését minden esetben az adatkezelésért felelds szervezeti egység vezetdje
koteles kezdeményezni, a selejtezésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

3.7.4. Az adatok torlését az adatgazda utasitasara a kijelolt alkalmazott hajtja végre. Az adattorlés
végrehajtojanak azonositojat, a végrehajtas idejét az adatfeldolgozd rendszerben visszakereshetd
modon naplozni kell, a naplodllomanyt 5 évig meg kell 8rizni.

4. Adattovabbitas

4.1. Megkeresésre akkor lehet adatot tovabbitani, ha a megkeresést kiildé6 megindokolta, jogszabalyi
hivatkozassal alatdmasztotta az adat kezelésére valo jogosultsagat.

4.2. Amennyiben az érintett érdeke kivanja az adatszolgaltatas teljesitését, és az érintett irasbeli
nyilatkozattal hozzajarul, akkor az Onkormanyzat vagy a Hivatal a kért €s rendelkezésre allo
adatokat, a megkeresést kiildo szerv részére a kiilon szabalyzatban foglaltak szerint atadja.

4.3. Személyes adat és kiilonleges adat telefonon, telefaxon nem tovabbithato.

4.4. Az adatkezeld az adattovabbitas jogszertiségének ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatasa
céljabol adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az 4ltala kezelt személyes
adatok tovabbitasdnak idOpontjat, az adattovabbitds jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott
személyes adatok korének meghatarozasat, valamint az adatkezelést eldird jogszabalyban
meghatéarozott egyéb adatokat.

4.5. Adattovabbitasok naplozasa
Annak ¢érdekében, hogy az ¢érintett adataival kapcsolatos informaciés Onrendelkezési jogat
megfeleléen gyakorolhassa, az Onkorméanyzat és a Hivatal automatizalt munkafolyamataiban olyan
naplozasi rendszert hasznal, amely lehetdveé teszi, hogy az érintett adatainak harmadik személy felé
torténd adattovabbitasa, beleértve a tovabbitds idopontjat, a pontos adattartalmat, visszakereshetdve
valjon.

4.6. Nyilvanossagra hozatal

46.1. Az Onkormanyzat és a Hivatal személyes adatot csak akkor hozhat nyilvanossagra, ha azt
jogszabaly elrendeli vagy az érintett ahhoz elézetesen hozzajarul.

4.6.2. Az Onkormdanyzat és a Hivatal altal készitett, személyes adatokon is alapuld, de anonim
adatokkal feltiintetett statisztikai adatok szabadon nyilvanossagra hozhatok.

5. Az adatok védelme

5.1. Azokban a helyiségekben, amelyekben személyes adatok kezelése torténik, csak az alabbi
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személyek tartdzkodhatnak:
a) munkavégzés céljabol jelen 1€vo foglalkoztatott,
b) az érintett vagy torvényes képviseldje, valamint az érintett altal felhatalmazottszemély.

5.2. A foglalkoztatott a nala Iév6 iratokat kdteles munkaidOn tal - és amelyeket lehetséges munkaidében
is

- szekrényben tartani. Az asztalon, az irodaban, illetve egyéb helye hivatalos iratok csak munkavégzés

céljabol és annak tartama alatt tarolhatok.

5.3. Személyes ¢s kiilonleges adatokat is tartalmazé iratot a Hivatalbol kivinni, munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni kizarolag munkakori feladat ellatdsaval kapcsolatban és kizardlag
a jegyz0 engedélyével lehet. A foglalkoztatott ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne
vesszen el, ne rongalodjon, vagy ne semmisiiljon meg, és tartalma ne jusson illetéktelen személy vagy
szerv tudomasara.

5.4. Az iratr6l masolat készitését oly mértékben kell biztositani, hogy az harmadik személy személyes
¢s kiilonleges adatait ne tartalmazza, illetve az harmadik személy személyiségi jogait ne sértse.

6. A manualisan kezelt adatok védelme

6.1. Az adatokat keletkezésiikkor megfeleld mindségli (hagyoméanyos papir, formanyomtatvany)
adathordozora kell rogziteni.

6.2. Az adatok olvashatosagaért az azokat felvevo, illetve rogzitd (leird) foglalkoztatott felel.

Az adatokat rendezett, visszakereshetd formaban, zarhat6 irodaban, illetve megfelelé helyen kell
tarolni.

6.3. A nagy mennyiségli adat tarolasara szolgalo helyiségek biztonsagi zadrhatosagardl gondoskodni
kell.

I11.

Adatkezelési szabalyok 1.
Kezelt adatkorok

Az Onkormanyzat és a Hivatal az érintettekrdl, az adatkezelés tipusatdl fiiggéen, az alabbi
személyes adatokat kezeli:

[Y)

regisztrald tigyfelek adatai,

O

személyesen azonositott ligyfelek adatai,

o O

)

)

) elektronikus ligyintézés soran eredményes kérelmet benyujtott tigyfelek,
) elektronikus ligyintézés soran elutasitott kérelmet benyujtott tigyfelek,

)

kozhiteles €s nem kozhiteles nyilvantartasbol lekért adatok,

= O

) kiilonleges adatok.
1.1.

A regisztrald iigyfelek adatai

Az Onkormanyzat és a Hivatal az {igyfél altal onkéntes alapon megadott személyes azonositd adatait
kezeli (pl. név, lakcim, sziiletési hely, id6, anyja neve, adéazonosité jele, azonosité okmany szdma),

melyeket az Onkormanyzat és a Hivatal Ugyfélszolgalatan talalhaté irasbeli regisztraciés nyomtatvany
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tartalmazza.

1.2.

Személyesen azonositott iigyfelek adatai

Az Onkormanyzat és a Hivatal az {igyfél 4ltal nkéntes alapon megadott személyes azonositd adatait
kezeli (pl. név, lakcim, sziiletési hely, idd, anyja neve, addazonosité jele, azonositd okmany szama),
melyeket az Onkormanyzat és a Hivatal Ugyfélszolgalatan taldlhato irasbeli regisztracids nyomtatvany
tartalmazza.

1.3.

Az elektronikus ligyintézés soran szabalyos kérelmet benyujtott iigyfelek adatai

Az Onkormanyzat és a Hivatal az {igyfél 4ltal dnkéntes alapon megadott személyes azonosité adatait
kezeli (pl. név, lakcim, sziiletési hely, 1d0, anyja neve, addazonosité jele, azonositd okmany szama),
melyeket az Onkormanyzat és a Hivatal Ugyfélszolgalatan taldlhato irasbeli regisztracios nyomtatvany
tartalmazza.

14.

Az elektronikus ligyintézés soran elutasitott kérelmet benyujtott iigyfelek adatai

Az Onkormanyzat és a Hivatal az iigyfél altal dnkéntes alapon megadott személyes azonositd
adatait kezeli (pl. név, lakcim, sziiletést hely, 1d6, anyja neve, addazonositdé jele, azonositd
okmany szama), melyeket az Onkormanyzat és a Hivatal Ugyfélszolgalatan taldlhato irasbeli
regisztracios nyomtatvany tartalmazza.

1.5.

Kozhiteles és nem kozhiteles adatbazisbol lekért adatok

Az Onkormanyzat és a Hivatal a hatdsagi ligyintézés soran a kérelem elbiraldsahoz sziikséges adatokat
kozhiteles €s nem kdzhiteles nyilvantartasokbdl lekérdezi €s azokat az ligyintézés soran felhasznalja és
tarolja.

1.6.

Kiilonleges adatok

Az Onkormanyzat és a Hivatal az elektronikus iigyintézés soran nem kezel kiilonleges adatot.
2.
Adatok besorolasa, adatvédelmi kotelezettség

Az Onkorményzat és a Hivatal az 4ltala kezelt személyes adatokat a kezelés teljes idStartama alatt
szolgalati titoknak mindsiti, az adatkezelést végzé munkavallaldo koteles e titkot megdrizni. A
munkavallalé kdtelessége tovabba, az altala kezelt adatok sértetlenségét biztositani. Az Onkorméanyzat
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¢s a Hivatal kotelezettséget vallal arra, hogy az altala kezelt személyes adatokat kizarolag jelen
szabalyzatnak megfelelden az adatkezelési célok érdekében kezeli, azokat jogosulatlanul nem
tovabbitja, €s hozza nyilvanossagra, tovabba a kezelt adatokat nem hasznalja fel az adatkezelési
céloktol eltérd gazdasdgi vagy politikai célra. A titoktartasi kotelezettség megszegése munkajogi,
valamint biintetjogi szankciot vonhat maga utan.

Iv.

Adatkezelések

1.

Személyesen azonositott iigyfelek nyilvantartasa

1.1.
Az adatkezelés célja

Az adatkezelés célja, hogy az Onkorméanyzat és a Hivatal egyeztesse az elektronikus feliileten kitoltott
formanyomtatvanyban szereplé adatokat az iigyfél személyazonositd okmanyaival és a személyes
adatokat az elektronikus tligyintézés céljabol dsszegytijtse, rogzitse, ellendrizze €s tarolja.

1.2.
Az adatkezelés jogalapja

Az Onkormanyzat és a Hivatal személyes adatkezelésének alapjat az érintett elézetes tajékoztatason
alapul6 hozzajarulasa, és a torvényi felhatalmazas alapjan kiadott helyi 6nkormanyzati rendelet adja.

1.3.
Adatok forrasa

Az érintett altal az ligyintézOknél érkeztetett, kitoltott elektronikus formanyomtatvany, az tigyfél altal a
regisztracid sordn Kkitoltott nyomtatvany, valamint az ligyfélszolgalat elott személyesen megjelent
igyfél altal bemutatott személyi azonosité okmanyok.

14.
Adatkezelésre jogosultak

Az adatok felett adatgazdai feladatot az Onkorméanyzat és a Hivatal latja el.
1.5.

Az adatfeldolgozasra jogosultak

Az adatkezelon kiviil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

1.6.
Jogszabalyi eléirasok érvényesitése regisztraciokor

A jegyz6 gondoskodik arrol, hogy a nyomtatvany tartalmazzon minden informaciot, melyek a
teljeskorii adatvédelmi tajékoztatashoz sziikségesek.

1.7.



Adatkérés, adatbefogadas szabalyai

Az adatkezeld az adatokat ligyintézdje utjan az érintett személyes megjelenése soran bemutatott
személyi azonositd okmanyok megtekintésével, és a személyes adatok ellendrzésével, az érintett
alairasaval ellatva fogadja be.

1.8.
Adatvaltoztatas szabalyai

Az adatvaltoztatdsi kérelmet 0j formanyomtatvany benyujtasédval lehet kezdeményezni, melynek
kezelési szabalyai azonosak az 0 adatok fogadasanak szabalyaival.

1.9.
Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivalasa

A személyes adatok elektronikus feldolgozasa, tarolasa a rendszerben torténik.

1.10.
Adatok masolasa, adatkezelések 6sszekapcsolasa

Az adatok masoladsa, adatkezelések 6sszekapcsolésa tilos.

1.11.
Adatok torlése, megsemmisitése

Amennyiben az ligyfél a személyes regisztracid soran az adatvédelmi nyilatkozatot nem irja ala, az
adatainak megfeleldségét hitelt érdemlé mdédon nem igazolja, vagy az egyeztetés soran felmertilt
eltérések kijavitasahoz nem jarul hozza, az adatkezeld az adatokat torli. Minden egyéb esetben az
Onkormanyzat vagy Hivatal az adatokat addig az id6pontig tarolja, ameddig a jogszabalyokban
rogzitett kotelezettsége teljesitése szempontjabol sziikséges.

1.12.
Adatfeldolgozas szabalyai

Specialis adatfeldolgozasi tevékenység nem torténik.

2.
Az elektronikus iigyintézés soran kérelmet benyujto iigyfelek nyilvantartasa

2.1. Az adatkezelés célja
A hatosagi tigyintézés soran az ligyfél altal benytjtott kérelem elbiralasa ¢s a kérelem alapjan az
Onkorméanyzat vagy a Hivatal dontésének meghozatala.

2.2. Az adatkezelés jogalapja
Az Onkormanyzat és a Hivatal személyes adatkezelésének alapjat az érintett eldzetes tajékoztatdson
alapul6 hozzajarulasa, és a torvényi felhatalmazas alapjan kiadott helyi 6nkormanyzati rendelet adja.

2.3. Adatok forrasa

Az ¢érintett altal az ligyfélszolgalat elétt személyesen megjelent ligyfél altal bemutatott személyi
azonosité okmanyok, valamint a Beliigyminisztérium az Onkormanyzat és a Hivatal altal teljesitett
adattovabbitast kovetden az Onkormanyzathoz vagy a Hivatalhoz visszaérkezett adatok.

2.4. Adatkezelésre jogosultak )
Az adatok feletti adatgazdai feladatokat az Onkorményzat €s a Hivatal latja el.
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2.5. Az adatfeldolgozasra jogosultak

Az adatkezelon kiviil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

2.6. Jogszabalyi eldirasok érvényesitése regisztraciokor
A jegyz0 gondoskodik arrdl, hogy a kérelemnyomtatvanyon rogzitésre keriiljon minden informacio,
mely a teljeskorli adatvédelmi tajekoztatashoz sziikseges.

2.7. Adatkérés, adatbefogadas szabalyai

Az adatkezeld az adatokat ligyintézdje utjan az érintett személyes megjelenése soran bemutatott
személyi azonositd okmanyok megtekintésével, és a személyes adatok ellendrzésével, az érintett
alairasaval ellatva, valamint a Beliigyminisztérium szamara automatikusan elektronikusan tovabbitott
adatkérésre valaszként érkezett adatokat elektronikus uton fogadja be.

2.8. Adatvaltoztatas szabalyai
Az adatvaltoztatasi kérelmet 0j formanyomtatvany benyujtasdval lehet kezdeményezni, melynek
kezelési szabalyai azonosak az 1) adatok fogadasanak szabalyaival.

2.9. Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivalasa
A személyes adatok elektronikus feldolgozasa, tarolasa a rendszerben torténik.

2.10. Adatok masolasa, adatkezelések dsszekapcsolasa

Az Onkorminyzat és a Hivatal a kérelem elfogadasahoz sziikséges mértékben masolhatja az 4ltala
kezelt adatokat, tovabbd az engedély megadasa érdekében az adatkezelést Osszekapcsolhatja a
Beliigyminisztérium nyilvéantartasaval, illetve az éltala vezetett az Onkormanyzat és a Hivatal felé
tartozéssal rendelkez6 személyek nyilvantartasaval.

2.11. Adatok torlése, megsemmisitése

Az Onkormanyzat és a Hivatal a hatdsagi iigyintézéssel kapcsolatban keletkezett iratokat a hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott ideig Orzi, azokat a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari
anyag védelmérdl szo16 1995. évi LXVI. térvény szerint kezeli.

3.

Onkormanyzati megkeresésekhez hozzajarult iigyfelek nyilvantartasa

3.1. Az adatkezelés célja

Az Onkormanyzat és a Hivatal az érintett részére tajékoztatast nytjt az Onkorméanyzat és a Hivatal
miitkodésével kapcsolatos aktualis kérdésekrdl, dontésekrdl, rendezvényekrdl az érintettek részére
elektronikus Uton és hagyomanyos uton kiildott levelek, meghivok, telefonhivasok illetve kdzvetlen
személyes megkeresés utjan.

3.2. Az adatkezelés jogalapja
Az Onkormanyzat ¢és a Hivatal személyes adatkezelésének alapjat az ligyfél eldzetes tajékoztatason

alapul6 hozzajarulasa adja.

3.3. Az adatok forrasa
Az érintett altal rendelkezésre bocsatott adatok.

3.4. Adatkezelésre jogosultak
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Adatkezelésre az adott ligytipusért felelds belsd szervezeti egység jogosult.
3.5. Az adatfeldolgozasra jogosultak
Az adatkezelon kiviil mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

3.6. Jogszabalyi eldirasok érvényesitése
A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a hasznalt webes feliileten és formanyomtatvanyon rdgzitésre
keriiljon minden informécio, mely a teljeskorii adatvédelmi tajékoztatashoz sziikséges.

3.7. Adatkérés, adatbefogadas szabalyai
Az adatkezeld az adatokat az elektronikus feliileten végzett regisztracido vagy személyes megjelenés
soran az érintett altal személyesen megadott személyes adatok rogzitése soran fogadja be.

3.8. Adatvaltoztatas szabalyai
Az adatvaltoztatdsi kérelmet 0j formanyomtatvany benyujtasédval lehet kezdeményezni, melynek
kezelési szabalyai azonosak az 0j adatok fogadasanak szabalyaival.

3.9. Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivalasa
A személyes adatok feldolgozésa ¢€s tarolasa elektronikus adatfeldolgozé rendszerrel torténik.

3.10. Adatok masolasa, adatkezelések 6sszekapcsolasa
Az Onkormanyzat ¢és a Hivatal az adatokat kizarolag az adatkezelési cél érdekében masolhatja, az
adatbazis mas adatbazisokkal valé 6sszekapcsolasara nem kertilhet sor.

3.11. Adatok torlése, megsemmisitése

Az Onkormanyzat és a Hivatal az adatkezelési céllal kapcsolatban keletkezett iratokat a hatalyos
jogszabalyokban meghatarozott ideig Orzi, azokat a kdziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szo16 1995. évi LXVI. térvény szerint kezeli.

3.12. Adattovabbitasi és adatkezelések osszekapcsolasanak szabalyai
Adattovabbitasra és adatkezelések dsszekapcsolasara nem keriil sor.

3.13. Adatfeldolgozas szabalyai
Specialis adatfeldolgozasi tevékenység nem torténik.

V.

Erintett jogai és érvényre juttatisa
Az Onkormanyzat és a Hivatal az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas modjat és elérhetdségét

nyilvanossagra hozza

a) minden formanyomtatvanyon, melyben az ligyfél hozzajaruld nyilatkozatot tesz

b) sajat internetes honlapjan.

Tajékoztatasi kotelezettség
L1.
Az érintett az ligyintéz6tdl személyesen tajékoztatast kérhet a vele kapcsolatban kezelt adatokrél. A
tajékoztatas soran a munkavallalo koteles az €rintett tudomasara hozni, hogy az adatkezeléssel
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kapcsolatos esetleges panasza esetén elsddlegesen a jegyzOhdz vagy szabdlytalan adatkezelés
vélelmezése esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosdghoz fordulhat.

1.2.
Az érintett csak személyes megkeresés esetén, kizardlag a sajat személyes adataival kapcsolatos

adatkezelésbe tekinthet bele oly mdédon, hogy mds érintett személyes adatairdl, azok kezelésérdl
semmilyen informaciot sem nyerhet.

1.3.

Az érintett kérelmére a tajékoztatast végzé munkavallalo koteles ismertetni az Onkormanyzat és a
Hivatal altal kezelt adatok korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat, idtartamat, tovabba azt, hogy kik ¢€s
milyen célbol kaphattak meg az adatokat, adattovabbitas tortént-e.

14.

Abban az esetben, ha az érintett részletes tajékoztatast kér a 3. személy felé tortént adattovabbitasrol
vagy az adatok nyilvanossagra hozatalardl, akkor a tajékoztatast végzé munkavallald kotelessége az
igyfelet az ¢érintett adatgazdahoz irdnyitani, aki a nyilvantartasok alapjan koteles a sziikséges
tajékoztatasi €s betekintési kotelezettségnek eleget tenni. A tdjékoztatast irdsban 15 napon beliil kell
elvégezni.

1.5.

Az adatgazda a betekintési kotelezettséget csak akkor tagadhatja meg, ha a kért adatokat az illetékes
szerv a megfeleld eljaras keretében - a mindsitett adatok védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. torvény
szabalyai szerint - eldzetesen mindsitett adatta vagy szolgélati titokka nyilvanitotta, mely esetben az
adatgazda koteles az érintettel a kozlés megtagadasanak indokat kdzdlni.

21 Az érintett tiltakozasa
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Az érintett a tajékoztatast végzd munkavallalotol kérhet tajékoztatast, hogy tiltakozasi igényét kihez és
milyen forméaban cimezze.

2.2.
A munkavallalo koteles a jegyz6hoz iranyitani és felhivni az érintett figyelmét, hogy tiltakozasat irdsban
a Hivatalhoz cimezve teheti meg:

2.3.
A jegyz0 koteles a tiltakozast 15 napon beliil kivizsgalni, az adatkezelonél a sziikséges vizsgalatot,
ellendrzést lefolytatni, a vizsgalat eredményérdl az érintettet tajékoztatni.

VI.

Biztonsagi kovetelmények

Elektronikus adatfeldolgozasi rendszer biztonsaga

1.1.
Biztonsagi besorolas

Az Onkorméanyzat és a Hivatal az 4llami és dnkormanyzati szervek elektronikus
informaciobiztonsagardl sz616 2013. évi L. torvény rendelkezéseinek megfelelden a rendszert biztonsagi
osztalyba sorolja.

Az Onkormanyzat ¢és a Hivatal feladata minden a szadmit4stechnikai rendszer biztonsagi osztalyahoz
tartozo rendeletben meghatarozott kovetelményt érvényesiteni, annak érdekében, hogy a rendszer ¢s a
rendszerben kezelt adatok bizalmassagi, sértetlenségi és rendelkezésre alldsi biztonsagi kritériumai
kockazatokkal aranyos mértékben védve legyenek.

1.2.
Irodahelyiségek

Az irodahelyiségekben az ligyfélkapcsolati tevékenység ellatasahoz sziikséges informatikai eszk6zok
az alabbi modon:

a) az ligyintéz6 a munkahelyén kizardlag az érintett adatait kezelje, a nem hasznalt adatokat
tegye el 3. személy altal hozza nem férhetd helyre,

b) az informatikai eszk6zrdl ki kell jelentkezni vagy azt zarolni kell minden esetben, ha az
igyintéz0 a tevékenységét befejezte vagy megszakitja oly mdédon, hogy az informatikai
eszkoz feliigyelet nélkiil marad,

c) az ugyfélszolgalaton minden esetben 3. személy felligyeletét biztositani kell annak
érdekében, hogy ellendrizetleniil ne férjen hozzd informatikai eszk6zhdz vagy egyéb
adathordozohoz,

d) az ligyintéz0 ne valtoztassa meg az informatikai eszk6zok elhelyezését, akadalyozza meg,
hogy 3. személy hozzéaférjen az eszkdzhoz.

1.2.1. Karbantartas, hibajavitas
A kornyezeti infrastruktira valamely elemének meghibasodasa észlelése €s javitasa az adott rendszer
iizemeltetéséért felelds személy feladata.
1.3.
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Kiszolgalo rendszerek biztonsaga
1.3.1. Technologiai védelem

Az elektronikus iligyintézést tdmogatd, kiszolgald rendszerek esetében redundans kiépitést kell
biztositani oly médon, hogy a kialakitott architektira dsszhangban alljon az Onkormanyzat altal
megfogalmazott  szamitastechnikai rendszerrel szemben tdmasztott rendelkezésre — allasi
kovetelményekkel.

1.3.2.
Hozzaférés védelem

Az adatfeldolgoz6 tevékenységet tamogatd informatikai rendszerek hozzaférési alrendszerének az
Onkorminyzat hatalyos Informatikai Biztonsigi Szabéalyzat dokumentumaban megfogalmazott
hozzatérés védelmi kovetelményeket kell teljesiteniiik.

1.3.3.
Karbantartas

A vezetdk feleldssége, hogy a sziikséges karbantartési tevékenységek megtorténjenek. A karbantartasi
tevékenység hivatali munkaidén kiviili id6szakban, a szolgaltatds folyamatos fenntartisa mellett
torténik.

1.3.3.1. Karbantartas végrehajtasrol tajékoztatas

Ha a karbantartds miatt az ligyintézés szolgaltatas sziinetel - az ligyintézok jelzése alapjan a Hivatal

feladata elektronikus feliileten tdjékoztatni a felhasznalokat a karbantartas varhatd iddpontjarol,
idStartamarol.

1.3.3.2. Karbantartas végrehajtas elotti tevékenységek

Tekintettel arra, hogy a szoftverfrissitések illetve javitokészletek telepitése jelentds mértékben
befolyasolhatja az alkalmazasok €s informatikai eszk6zok miikodését, a frissitésekkel kapcsolatban az
alabbi szabalyokat kell betartani:

a) csak hiteles forrasbol beszerzett frissitések alkalmazhatok

b) a frissités mellé csatolt dokumenticiot a rendszergazdanak at kell tanulmanyoznia, hogy
megismerje a telepités varhato kdovetkezményeit

c) abban az esetben, ha a frissitések telepitése a rendszer miikodoképességét vagy a tarolt adatok
sértetlenségét veszélyezteti, akkor kiilon kiegészitd kockazatcsokkentd intézkedéseket kell
alkalmazni a telepitést megel6zéen

1.3.3.3. Karbantarta
svégrehajtas

A karbantartds végrehajtasa utdn az iigyintézOk feleléssége, hogy biztositott legyen a karbantartott
informatikai eszk6z fokozott feliigyelete az esetlegesen felmeriilé problémak miatt.

1.3.34. Karbantartas dokumentalasa
Az elvégzett karbantartasrol a rendszergazdanak feljegyzést kell készitenie €s gondoskodnia kell a

feljegyzés legalabb 5 évig torténd Orzésérol.
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1.3.4. Hibakezelés, nem tervezett karbantartasok

A rendszer meghibdsodasa esetén a rendszergazda jogosult azonnali intézkedéseket foganatositani. A
meghibasodott adathordozot a rendszergazda koteles megsemmisiteni.

1.3.5.
Mentési rend, archivalas

Olyan mentési megoldasokat kell alkalmazni, illetve olyan mentési eljarast kell miikodtetni, ami
biztositani tudja, hogy az informatikai eszk6zok sériilése, meghibasodasa, illetve a tarolt adatok
sériilése, hasznalhatatlannd valasa esetén rendelkezésre alljon olyan mentés, amely segitségével a
kiesett informatikai szolgaltatas elfogadhat6 idOn beliil ujraindithatod, illetve amelynek visszaallitasaval
az elveszett adatmennyiség mértéke még kezelhetd szinten marad.

Azon adatok esetén, amelyek hossza tavii megdrzését az Onkormanyzat és a Hivatal elektronikus
formaban biztositja a mentésnek alkalmasnak kell lennie az adatok jogszabalyban eldirt megdrzési
idejének végéig torténd visszaallitasara. Ennek érdekében:

a) az adatok mentése illetve archivalasa mellett az adatok visszadllitasahoz sziikséges valamennyi
egyéb adat (pl. konfigurdcidos paraméterek) ¢€s szoftver komponens is visszadllithatoan
mentésre illetve archivalasra keriiljon vagy mentésiik illetve archivalt allomanyuk Iétezze.

b) az elkészitett mentések tegyek lehetdve egy konzisztens allapot visszaallitasat

c) a mentett és az archiv allomdnyok adatainak a visszatoltéséhez sziikséges berendezés
mindenkor rendelkezésre alljon.

Mentésbdl torténd adatvisszatoltést a rendszergazda, ill. szakrendszer eseten annak rendszergazdaja

engedélyével lehet végrehajtani.

1.4. Védelmi rendszer

14.1.
Hatarvédelem

Az Internet és a belso haldzat kozott hatarvédelmi eszkoz mikodtetése kotelezo. A hatarvédelmi
eszkoznek biztositania kell, hogy

a) az Internet feldl csak az Onkormanyzat és a Hivatal altal meghatarozott adatkapcsolatok
épiilhessenek ki a kiszolgald rendszerek felé

b) az adatforgalom elsddleges virus- €s tartalomszlirése megvalosuljon
c) a hatarvédelmi rendszer altal kikényszeritett biztonsagi politikat a rendszergazddnak
rendszeres 1d0kozonként feliil kell vizsgalnia. Olyan szabalyok alkalmazasa kotelezd, amellyel
biztosithatd, hogy a sziikséges minimum adatforgalom legyen engedélyezett kiils6 halozat
iranyabol az Onkormanyzat és a Hivatal belsé informatikai rendszerei felé

1.4.2.
Virusvédelem

A rendszergazda feladata biztositani tobbszintli virusvédelmet, azaz a hatarvédelmi rendszeren kiviil
izemeltessen virusvédelmi rendszert. A virusvédelmi rendszernek ki kell terjednie jelen
szolgaltatasban érintett minden rendszerelemre. Az alkalmazott virusvédelmi rendszernek biztositania
kell:

a) akozponti menedzselhetdséget
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b) a virus-adatbazis rendszeres €s automatikus frissitését

c) minden beérkezd dllomanyon térténd virusellendrzeést

d) azon gyanusnak itélt illetve kartékony kodra hasonlito jelsorozatok (nem irthato virusok)
karanténba helyezését, melynek biztonsagos eltavolitasa nem lehetséges

e) riasztasok kiildését az lizemeltetonek.

f) a virusfertdzések, illetve fert6zott Allomanyok kezelésének naplozasat.

VII.
A kozérdekii adatok megismerhetdségének biztositasa
1. A kozérdekii adatok nyilvanossaga
1.1. A kozvélemény tajékoztatasa

A Hivatal a feladatkdrébe tartozé iigyekben koteles eldsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos és
gyors tdjékoztatasat. A kozvélemény megfeleld tijékoztatdsa érdekében rendszeres kozzététellel,
illetve egyéb modon hozzaférhetdve teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.

1.2.  Tajekoztatasi kotelezettség

1.2.1. A tdjékoztatasi kotelezettsége kiterjed kiilondsen
a) az onkormanyzati koltségvetés végrehajtasara (féléves, éves beszamolora, valamint a
gazdalkodas haromnegyed éves helyzetérdl sz616 tajékoztatasra),
b) az Onkormanyzati vagyon kezelésére,
c) akozpénzek felhasznélasara és az erre kotott szerzodésekre,
d) jogszabalyban kételezden eldirt egyéb, kozérdekbdl nyilvanos adatokra.

1.2.2. Amennyiben a Hivatal a kezelésében 1évé kozérdekli adatot nyilvanossagra hozta, azaz azt
barki szamara hozzaférhetdvé tette, a kozérdekli adat megismerése irdnti igény teljesitheté az adatot
tartalmazo nyilvanos forras megjelolésével is.

1.2.3. Az Onkormanyzat - a Hivatal Gtjan - rendszeresen, elektronikus aton hozzaférhetévé teszi a
tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat, igy

a) hataskor, illetékesség,

b) szervezeti felépités,

c) szakmai tevékenység,

d) a birtokolt adatfajtak és mikodést szabalyozé jogszabalyok, gazdalkodas,

e) megkotott szerzodések,

f) az Onkormanyzat, illetve a Hivatal feladat- és hataskorében eljard személyek neve,

feladatkdre, munkakore, vezet6i megbizasa, a kozfeladat ellatdsaval Osszefliggd egyéb
személyes adata,
g) jogszabaly vagy allami, illetéleg helyi 6nkormanyzati szervvel kotott szerz6dés alapjan
kotelezden igénybe veendd vagy mas modon ki nem elégithetd szolgéltatast nyujtd szervek
vagy személyek kezelésében 1évo, e tevékenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem
mindsiilé adatai.

1.2.4. A Hivatalnak lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében 1év0 kozérdekii adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha
a) az a mindsitett adat védelmérdl sz616 torvény szerinti mindsitett adat,

b) a kozérdekli adatok nyilvanossagédhoz vald jogot az adatfajtdk meghatarozasaval
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torvény vagy az Eurdpai Unid jelentds pénziigy-vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel
uniods jogi aktus korlatozza.

1.2.5. Az iizleti titok megismerésére a Polgari Torvénykonyvben foglaltak az irdnyadok.

1.2.6. A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

1.2.7. A jegyz0 a kozzétételi listdban nem szerepld kozérdekli adatokra vonatkozd adatigénylések
adatai alapjan évente feliilvizsgalja a Hivatal kozzétételi listajat és a jelentds aranyban vagy
mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

1.3. Dontés megalapozasat szolgalo adat nyilvanossaga

1.3.1. A Hivatal feladat- és hataskorébe tartoz6 dontés meghozatalara iranyuld eljaras sordn készitett
vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalo adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem nyilvanos.
Ezen adatok megismerését - az adat megismeréséhez és a megismerhetdség kizarasdhoz fiiz6do
kozérdek sulydnak mérlegelésével - a Jegyz6 engedélyezheti.

1.3.2. A dontés megalapozasat szolgalo adat megismerésére vonatkozo igény elutasithato, ha a
Hivatal / Onkormanyzat
a) torvényes mikodési rendjét,
b) feladat- és hataskorének illetéktelen, kiilsé befolyastdl mentes ellatasat,
¢) kiilondsen az adatot keletkeztetd allaspont dontés elokészitése sordn torténd szabad kifejtését,
valamint
d) a gazdasagi érdekeit veszélyezteti.

A fent nevezett feltételek fennallasardl az [rodavezetd javaslata alapjan a Jegyzo hataroz.
2. A kozérdekii adat megismerése iranti kérelem benyujtasanak modjai
2.1. Az eljarés meginditasa

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelem teljesitésére vonatkozd eljards a kérelem
benyujtasaval indul.

2.2. A kozérdekili adat megismerése iranti kérelem benyujtasa

A kozérdekli adat megismerése irant barki - barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, (a tovabbiakban: kérelmezd) - kérelmet nyujthat be. A
kérelem benyujtasa szoban, irasban, illetve elektronikus uton (személyesen vagy postai Giton egyarant)
torténhet.

2.2.1. Szo6ban bejelentett kérelem
A kérelmezd szobeli kérelmét iigyfélfogadasi idében a Hivatal Ugyfélszolgalatan terjesztheti eld.

Telefonos uton torténd eldterjesztés nem lehetséges.

A szdban eldterjesztett kérelmekrdl az 1. szamt melléklet szerinti kdzérdekli adat megismerése iranti
kérelmet kell kitdlteni. A formanyomtatvany a Hivatal Ugyfélszolgalatdn beszerezhetd, vagy a
www.barcs.hu oldalrol letdlthetd.

A kitoltott formanyomtatvanyt haladéktalanul tovabbitani kell az Irodavezetdnek.
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2.2.2. 1irasbeli és elektronikus kérelem

Ko6zérdekli adat iranti igény a Hivatal postai cimén (7570.Barcs, Bajcsy.Zs.u.46.) ,vagy a
jegyzo(@barcs.hu elektronikus levélcimen terjeszthetd eld.

Amennyiben a kérelem nem tartalmazza a 3.1. pontban meghatarozott adatokat, a hidnyz6 adatok
potlasa érdekében fel kell venni a kapcsolatot a kérelmezdvel, sziikség esetén a formanyomtatvanyt a
részére meg kell kiildeni. Az Infotv-ben és a jelen szabalyzatban foglalt hataridéket ebben az esetben is
be kell tartani.

2.3. A beérkezett kozérdekli adat megismerésére vonatkozo kérelmet haladéktalanul a Jegyz6hoz kell
tovabbitani, aki -a Hivatal mindenkori iratkezelési és iktatasi rendje szerinti iktatdst kovetden- a
kérelmet megvizsgalja.

3. A kérelem vizsgalata

3.1. A jegyzda beérkezett kérelmet - annak tartalma alapjan - haladéktalanul megvizsgalja, a
kovetkezd szempontok szerint:
a) tartalmazza azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvany alapjan szerepeltetnikell,
b) a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato, egyértelmi,
c¢) az adatok a Hivatal kezelésében vannak,
d) az igényelt adatok kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adatnak mindsiilnek,
e) az adatok megtalalhatok a honlapon,
f) a kért mdédon vannak tarolva a Hivatalban, vagy feldolgozasuk, atalakitasuk sziikséges,
g) a kérelmez0 elérhetdsége tisztazott,
h) a tjékoztatast milyen formaban, milyen modon kérik,
i) az adatszolgaltatas koltségeinek megtéritését a kérelmezd vallalja.

3.2. Amennyiben a kérelem vizsgélata alapjan a jegyzé megallapitja, hogy
a) az nem tartalmazza a 3.1. pont szerinti adatokat, illetve
b) a megismerni kivant adatok kore pontosan nem hatdrozhaté meg, haladéktalanul koteles
intézkedéseket tenni.
3.2.1. Az intézkedések soran a jegyz0 felveszi a kapcsolatot a kérelmezdvel €s felhivja a kérelem
hidnyossagainak potlasara.

3.2.2. A kapcsolatfelvétel torténhet telefonon, illetve postai vagy elektronikus tton.

3.3. Ha a kért adatot nem a Hivatal kezeli, akkor a kozérdekii adatok szolgéltatdsara a kérelmet a
lehetd legrovidebb tton, de legfeljebb 3 munkanapon beliil tovabbitani kell az illetékes szervnek,
amirdl egyidejlileg tajékoztatni kell a kérelmezot is.

3.4. Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a kérelem, amelyet a Hivatal az
Onkormdanyzat honlapjan (www.barcs.hu) mar kozzétett, vagy mas honlapon fellelhetd, a kérelmez6t

errdl tajékoztatni kell, megjelolve az adat fellelhetdségének helyét.

4. Az adatszolgaltatas teljesitésének elokészitése
4.1. A kérelem teljesitésének hatarideje

4.1.1. A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek a Hivatal a kérelem tudomasara jutasat
kovetd legrovidebb i1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget. Ha az adatigénylés
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jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, a hataridd egy alkalommal 15 nappal a
szervezeési osztalyvezetd javaslatara a jegyz0 altal meghosszabbithato.

4.1.2. Az lgymtézés sordn az Infotv. 29. § (1), (2) ¢és (4) bekezdéseiben, valamint a 30. § (3)
bekezdéseiben irt hataridok betartdsara tigyelni kell. Ennek érdekében a kérelmezdvel torténd
kapcsolatfelvételnek, illetve részletes nyilatkozata beszerzésének a kérelem beérkezésétdl szamitott
legkésObb 3 napon beliil meg kell torténnie.

4.1.3. Az adatszolgéltatassal felmeriild koltségek ismeretében a jegyzd haladéktalanul egyértelmii
nyilatkozatot kér a kérelmezo6tdl arrol, hogy az adatigénylés koltségeinek ismeretében fenntartja vagy
modositja a kérelmét. Amennyiben a koltségek megtéritését nem vallalja, k6zolni kell, hogy az
igényelt adatokrdl csak olyan forméaban és modon kaphat tajékoztatast, ami nem okoz meg nem tériild
koltséget a Hivatalnak.

4.2. Az adatkozIo feladata, kotelessége

42.1. A jegyz6 az adatok rendelkezésre bocsatds végett haladéktalanul megkeresi az adatokkal
rendelkezd Iroda vezetdjét. Amennyiben az adatok nem vagy nem kizarolag az adott Irodanal lelhetdek
fel, iigy az irodavezet6 haladéktalanul koteles errl a megkeresot tajékoztatni.

4.2.2. A jegyz6 az irodavezetd altal irasban megadott informacidk alapjan koteles hataridon beliil az
1gényld szadmara adando valaszt elokésziteni, mind formailag, mind tartalmilag.

5. Az adatok elokészitése atadasra és az adatok atadasa
5.1. Az adatok atadasra vald elokészitése

A jegyz0 az adatkozIotol atvett adatokat, illetve az ezekrdl készitett masolatokat eldkésziti
bemutatasra, atadasra, illetve megkiildésre. Az atvett és atadasra eldkészitett iratokat, adatokat a
igyintéz6 megkiildi a jegyzOnek legkésObb a teljesitési hataridd leteltét megeldzo 3. napon beliil.

5.2. A védett, kozérdeki adatnak nem mindsiilo dokumentumrészek védelme az elokészitéssoran

5.2.1. A jegyzo koteles gondoskodni arrdl, hogy a kérelmez6 altal igényelt adatok adatszolgaltatasa
soran olyan adatokat ne kozdljenek, melyek nem mindsiilnek kdzérdekii adatnak. Ennek érdekében a
kozérdeki adatot is tartalmazd dokumentum azon részét, mely a kérelmezd altal meg nem ismerhetd

adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

5.2.2. A felismerhetetlenné tétel

a) papir alapti masolatnal, a meg nem ismerhetd rész letakarassal torténd masolasaval,
b) elektronikus adathordozonal, valamint elektronikus levéInél az érintett részek kiilon
dokumentumokra torténd szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,

c) dokumentumbdl valo torlésével torténik.

5.2.3. Az adatok védelmére a személyes bemutatasra torténd elokészités soran is kiemelt figyelmet
kell forditani. A dokumentumok meg nem ismerhetd részei takarasarol megbizhaté modon kell
gondoskodni.

5.3. Az adatok atadasa

5.3.1. Az adatok atadasa, ha a kérelmezd az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivanjamegismerni
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A jegyz0 altal kiadhatonak mindsitett adatokba vagy az azokat tartalmazd dokumentumokba a
kérelmez6 tigyfélfogadasi id6ben, elore egyeztetett idopontban nyerhet betekintést.

A megjelent kérelmezd szdmara az adatok ataddsa (betekintési lehetOség biztositdsa, masolatok
atadasa) csak gy lehetséges, ha a kérelmez6 a formanyomtatvanyon, vagy a felvett jegyzékonyvon
alairasaval az atadas tényét elismeri. Az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele. A kérelmezd
részére adatot masolatban atadni kizarolag a koltségek megfizetésének igazolasat kovetden lehet.

5.3.2. Az adatok 4atadasa, ha a kérelmezd az adatokat nem személyesen kivanja megismerni

Ha a kérelmez6 az adatokat postai Uton, illetve elektronikus ton kivanja megismerni, a jegyz0 az
adatszolgaltatasra elokészitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant modon.

5.4. A kérelem részbeni teljesithetdsége esetén torténd eljaras

Ha a kérelem csak részben teljesithetd, a kérelmezot tdjékoztatni kell a nyilvanossagra hozatalban
korlatozott adatok korérdl és megismerhetdségének modjarol.

6. Az adatszolgaltatast koveto eljaras
6.1. A jegyz0 a betekintési, adatszolgaltatasi kérelmeket elkiilonitetten tartja nyilvan.

6.2. A Hivatal a kérelem alapjan torténd adatszolgiltatds esetén a kérelmezd személyazonositd
adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben a kérelem teljesitéséhez, a koltségek megfizetéséhez az
elengedhetetleniil sziikséges.

6.3. Az iktatast, a nyilvantartast ugy kell megszervezni, hogy az adatszolgéltatast kovetden a
kérelmezd személyes adatai haladéktalanul tordlhetéek legyenek. A torlés elvégzéséért az illetékes
irodavezetd tartozik feleldsséggel.

6.4. A személyes adatok torlése érdekében az 1. sz. melléklet szerinti kzérdekii adat megismerése
iranti kérelem formanyomtatvanyon kiilon rész szolgal a személyes adatok feltiintetésére. A személyes
adatok részt az adatszolgaltatas teljesitését kovetden - koltség esetén a koltségek megfizetése utan - el
kell valasztani a nyomtatvanytol, és gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérol.

7. A kérelem teljesitésének megtagadasa

7.1. Amennyiben a jegyzd azt allapitja meg, hogy a kérelem teljesithetdségének jogszeriisége
kétséges, koteles azt haladéktalanul jelezni.

7.2.. A jegyz0 elutasitja a kérelmet, ha a kért adatok nem kozérdekii adatok.

7.3. A kérelem teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egylitt 8 napon beliil irasban,
amennyiben az elektronikus cimet k6zolték, elektronikus uton értesiteni kell a kérelmezot.

7.4. A kérelem teljesitésének megtagadasarol szolo tajékoztatasnak tartalmaznia kell:
a) a kérelem teljesités megtagadasanak tényét, valamint a megtagadas indokat,
b) ¢s a jogorvoslatrol sz616 tajékoztatast.

7.5. A kérelem teljesitésének megtagadisa esetén tdjékoztatni kell a kérelmez6t arrol, hogy a
kozérdekli adatra vonatkozé kérelem elutasitasa miatt birdsaghoz, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és

21



Informacidszabadsag Hatosaghoz fordulhat. A kérelem teljesitésének megtagadasat (jogszeriiség,
megalapozottsag) meg kell indokolni.

8. Iratkezelés az adatszolgaltatas soran

Az gy iratboritojan rogziteni kell a kérelem beérkezésének idopontjat, a kérelmezdvel valod
kapcsolatfelvétel tényét és indokat, a tdjékoztatdas megtorténtének idejét €s modjat, tovabba ha a
kérelmet az Infotv. 29. § (1) bekezdésében és 30. § (3) bekezdésében meghatarozott hatdriddben nem
lehetett elintézni, akkor ennek okat is.

9. Kaoltségtérités

9.1. A masolat készitéséért és az adatkozléssel jard egyeb sziikséges koltségekért koltségtéritést kell
fizetni. Masolatnak mindsiill az adatokrol készitett, barmilyen modon (papiralapon vagy
elektronikusan) rogzitett dokumentum.

9.2. Elektronikus uton torténd tovabbitas esetén a masolatkészités koltségén feliil tovabbi koltség
nem mertil fel.

9.3. Az adatszolgaltatas dijat a Hivatal hazipénztaraba kell befizetni, vagy atutaldssal a Hivatal
bankszamlajara torténd befizetéssel kell megfizetni a Hivatal honlapjan kozzétett bankszamlaszam
alapjan.

VIIIL.

A Hivatal honlapja és a honlapon kozzétett adatokhoz torténo hozzaférés

1. A Hivatal a feladatkorébe tartoz6 tigyekben eldsegiti a kozvélemény pontos ¢€s hiteles
tajékoztatasat. Ennek érdekében a kozérdekll és kozérdekbdl nyilvanos adatokat rendszeresen
kozzé-, illetve hozzaférhetdve teszi a Hiba! A hiperhivatkozas érvénytelen.vagy a mindenkori
hivatalos honlapon.

2. Az Infotv. alapjan kotelezOen kozzéteendd kozérdekii adatokat a Hivatal internetes
honlapjan, digitalis formaban, barki szdmara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen,
kinyomtathat6 és részleteiben is adatvesztés €s - torzulas nélkiil kimasolhaté modon, a betekintés,
a letoltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen teszi
hozzaférhetdvé.

3. A Hivatal aktualis adatai, a honlapon talalhaté kozérdeki adatok meniipont alatt érhetdek el.

IX.

Humanpolitikai célu adatkezelések
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1. A bér és munkaligyi adatok nyilvantartasa a jogviszonyra vonatkozo tények dokumentalasara
szolgalo, jogszabalyokon alapuld adatkezelés.

2. A hivatali munkatarsi adatallomanyt a KIRA informatikai nyilvantart6 rendszer, €s a

Humanpolitika kézi irattara tartalmazza.

Hivatali munkatarsak esetén az els¢ adatfelvétel a jogviszony keletkezésekor torténik meg.

A nyilvantartds adatait a hivatali munkatars altal leadott, illetve bemutatott okmanyok

szolgéaltatjak.

5. A hivatali munkatars koteles az adataiban bekovetkezett valtozdst a humanpolitikai
iigyintézOnek haladéktalanul bejelenteni.

6. A Hivatalhoz allaskeresési céllal barmely formaban eljuttatott palydzati anyagokban szerepld
személyes adatok kezeléséhez az érintett beleegyezését vélelmezni kell. A sikertelen palyazati
anyagot a jogviszony létesitésérdl meghozott dontés idépontjaban térdlni kell.

7. Az Onkéntes modon eljuttatott palyazati anyagot a beérkezésétdl szamitott 60 napon beliil
torolni kell. Ha a palydzo hozzajarulasat adta, akkor az iratkezelési szabdlyzatban megjelolt
ideig tarolhat6 a Hivatal ,,toborzasi adatbazisaban”.

8. A Hivatal az alkalmazasaban allo koztisztviselokre, kozfeladatot ellatdo személyekre vonatkozo
adatok koziil kézérdekbdl a Kttv. alapjan adhat t4jékoztatast.

9. A szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak arr6l, hogy a Hivatallal jogviszonyba keriild
személyek a jogviszony keletkezésével egyidejiileg titoktartdsi, illetve adatvédelmi
nyilatkozatot irjanak ala. A titoktartasi, illetve adatvédelmi nyilatkozat kitoltésére, és az
adatvédelmi szabalyok megtartdsaira vonatkoz6d rendelkezésekre a Hivatallal kotott
szerzOdésnek utalnia kell.

s

X.
Zaro rendelkezések

Jelen utasitas 2020. majus 1-én 1ép hatalyba és hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a a 2018.
janudr 2. napjan kiadott, a Barcsi Polgarmesteri Hivatal Adatkezelési szabalyzatardl szolo jegyzoi
utasitas.

Barcs, 2020. aprilis 30.

Kods Csaba Balazsné dr. Vastyan Krisztina
polgarmester cimzetes f0jegyz0
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