JOZREFVAROS

h.2021.80.29) jegyz6i utasitas
a Budapest Féviros VIIL Kkeriilet Jozsefvarosi Polgdrmesteri Hivatal
Iratkezelési Szabalyzat kiadasarol

A jogalkotasrél sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjdban foglalt
felhatalmazas alapjan, az utasitds mellékleteként kiadom a Budapest Févaros VIIL. Keriilet
Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganleveéltari
anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény alapjan készitett, a kozfeladatot ellato
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirl szolé 335/2005. (XI1.29.) Korm.
rendeletben eldirtaknak megfeleld Iratkezelési Szabalyzatot.

Jelen utasitds 2022. januar O1. napjin lép hatalyba, mellyel egyidejiilleg hatalyat veszti a
Budapest Foévaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivataldnak
Iratkezelési Szabalyzatardl szol6 26/2008. (XI1.16). szamu jegyzoi utasitas.




BUDAPEST FOVAROS VIII. KERULET JOZSEFVAROSI
POLGARMESTERI HIVATAL Iratkezelési Szabalyzat

Iktatészam:

_ A BUDAPEST FOVAROS VIIL. KERULET
JOZSEFVAROSI POLGARMESTERI HIVATAL
IRATKEZELESI SZABALYZATA

A Budapest Fovaros VIII. Keriilet Jézsefvarosi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995. évi
LXVI. torvény, a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének ltalanos kovetelményeirsl sz616
335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet alapjan, valamint Budapest Févaros Levéltaranak és
Budapest Févaros Kormanyhivatalanak jovédhagyasaval készitett Iratkezelési Szabalyzata.

Budapest, 2021. december £0-

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

“—dr. 8 jtos Csilla
egyzd
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A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltiri anyag védelmeérdl szolé 1995. évi
LXVI. toérvény 10.§ (1) bekezdés ¢) pontja alapjan biztositott jogkdromben eljarva Budapest
Févaros VIII. Keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzatéval
egyetértek.

Budapest, 2021. ..... |/ S Y D T

Budapest Févéros Levéltara
Féigazgato

A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény 10.§ (1) bekezdés c) pontja alapjan biztositott jogkdromben eljarva Budapest
Foévaros VIIL. Keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal egyedi iratkezelési szabalyzataval
egyetértek.

Budapest, 2021. .1 0.

Budapest Févaros Kormanyhivatala
Foéigazgat6
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) L FEJEZET )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Hivatal Iratkezelési Szabalyzata

a Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény,

a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995.
évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.),

a kozfeladatot ellato szervek intézkedésének Aaltaldnos kévetelményeirSl sz616
335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Keir.),

az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok ltalanos szabalyair6l sz6l6
20135. évi CCXXIL. torvény (a tovabbiakban: Eiisztv.),

az elektronikus ligyintézés részletszabdlyairdl sz6l6 451/2016. (XIL 19.) Korm.
rendelet,

az Onkormanyzati hivatalok egységes irattdri tervének kiadasarél sz616é
78/2012.(X11.28.) BM rendelet,

az elektronikus formaban térolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és
miiszaki kovetelményeirdl sz6l6 34/2016. (X1.30.) EMMI rendelet,

a mindsitett adat védelmérél sz616 2009. évi CLV. térvény,

a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérél szo6l6 90/2010. (I11. 26.) Korm. rendelet,

a Budapest Févaros VIII keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata rendelkezéseinek figyelembevételével,

¢s Budapest Févéros Levéltara (a tovabbiakban: Levéltar) és Budapest Fovaros
Kormanyhivatala (a tovabbiakban: Kormanyhivatal) egyetértésével késziilt.

27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltdrak és a nyilvanos magénlevéltarak
tevékenységével Osszefliggh szakmai kdvetelményekrol.

328/2020. (VIL. 2.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet médositasardl

1.1. Ertelmezé rendelkezések

E szabélyzat alkalmazasiban:

Adatlap: a KSH éltal nyilvantartott az adatszolgaltatasra kotelezettek 4ltal kitoltendd
nyomtatvany.

Atadés: irat, Ugyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsiganak dokumentélt
atruhdzasa.

Altalénos Nyomtatvanykitolté program (a tovdbbiakban: ANYK) az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairl sz0l6 korményrendelet szerinti {irlapbenytjtas-
tamogatasi szolgaltatas.

ASP Iratkezeld szakrendszer: A Hivatal iratkezelését tamogato adat-, dokumentum- és
folyamatkezelé szoftver. Web bongészon keresztiil érheté el, az ASP Keretrendszerbe
valo bejelentkezést kvetden.

ASP rendszer: a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolo 2011, évi CLXXXIX.
torvény 114. § (2) bekezdése szerinti, a helyi énkormanyzatok feladatellatasat
tamogato, szamitdstechnikai halézaton keresztiil tavoli alkalmazasszolgaltatast
(Application Service Provider, ASP) ny0jté elektronikus informaci6s rendszer.
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e Biztonsdgos kézbesitési szolgdltatds: a szabilyozott elektronikus igyintézesi
szolgaltatasokrol és az éllam 4ltal kotelezben nyujtand6 szolgéltatasokrol szold
korményrendelet szerinti szabélyozott biztonsagos kézbesitési szolgaltatas.

e Cégkapu: tirhely, amely alkalmas arra, hogy az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi
szolgaltatisok 4ltalinos szabalyair6l szolo 2015. évi CCXXIL térvényben eldirt
szabalynak megfeleléen a gazdalkodok a hivatalokkal, koziizemi szolgaltatokkal
biztonsagos, ellenérzétt elektronikus kapcsolatban alljanak, és a lehet6 legtobb tigyet
elektronikusan intézhessék.

Csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli §sszekapcsolasa.

Dokumentumbhitelesitési szolgdltatds: A NISZ Zrt. altal {izemeltetett Azonositasra
Visszavezetett Dokumentum Hitelesités (AVDH) szolgaltatis, mely elektronikus
alairasi lehetéséget biztosit a felhaszndlok (természetes személyek) szamara anélkiil,
hogy sajat alairéi tantsitvéannyal vagy az AVDH rendszerben sajat regisztraciéval
rendelkeznének. A szolgaltatd altal hitelesitett dokumentum teljes bizonyit6 ereji
maganokiratnak mindsiil.

EKI: Elektronikus Kézbesitési Igazolas

Elektronikus aldirds: olyan kriptografiai eljards, amelynek segitségével joghatas
kivaltasara alkalmas, akér a kézzel irott alairassal vagy a kozjegyzo elétt tett alairassal
egyenértéki bizonyité erejii dokumentum hozhato létre.

o Elektronikus aldirds Iétrehozdsdra alkalmas tanusitvany: aldiré tanusitvanyok
természetes személyek szdmdra bocsathatoak ki, birtokosuk az elektronikus
ligyintézésrél szol6 torvény szerinti elektronikus aldirdsokat hozhat létre. Az alairé
tanusitvanyokon beliil kétféle tantisitvany létezik:

o Mindsitett tanisitvdny, amely alapjan (4n. mindsitett elektronikus alairast
létrehoz6 eszkoz segitségével) mindsitett elektronikus aldiras hozhaté 1étre; a
mindsitett alairdssal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erejii okiratnak
mindsiil. Mindsitett alairé tanusitvanyt kizarolag mindsitett bizalmi szolgéltato
bocsathat ki személyes azonositas soran.

o Nem mindsitett _taniusitvdny, amely alapjan legfeljebb fokozott biztonsigh
elektronikus aldiras hozhato 1étre, alkalmas az alairé azonositaséra és kizéarolag
az alairbhoz kothets. A nem mindsitett tandsitvdnyokra enyhébb
kovetelmények vonatkoznak, mint a mindsitett tantsitvanyokra.

o Elektronikus archivélds: elektronikus iktatokonyvek és adatdlloményaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszd tavii biztonsigos és olvashatdsagit biztosito
megorzése elektronikus adathordozon.

o Elektronikus bélyegzd: az elektronikus dokumentum hitelességét biztosito jeldlés az
elektronikus dokumentumon a bélyegzd dokumentumon torténé elhelyezését (helyét),
és formajat jogszabaly szabalyozza.

o Elektronikus érkezteté nyilvdntartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgéltatis-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rdgzitését,
megbrzését és visszakereshetdségét biztositja.

o Elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatasi informéciok régzitését, végleges megobrzését
és visszakereshetdségét biztositja.

o Elektronikus irattér: a Hivatal altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkozoé elektronikus dokumentumtarolasi szolgéltatas utjan torténd biztositast is -
azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tdrolt irattari anyag
meghatérozott idétartamu elektronikus 6rzése torténik.

o Elektronikus kiildemény: elektronikus tirlap és elektronikus dokumentum.
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o Elektronikus levél: Szamitogépes halozatokon keresztiil tovabbitott levél, iizenet.
Elektronikus postafiok: Elektronikus levelek fogadasara és tarolasara alkalmas fidk.

° Elektronikus  tdjékoztatds: az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol szoléo 2011. évi CXII. térvény szerint eldirt elektronikus
kozzétételi kotelezettség,

o Elektronikus tigyintézés: az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok
altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII. toérvény, tovabba az elektronikus
Ugyintézés részletszabalyairdl szo6lo6 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet szerinti
elektronikus ligyintézés.

o Elektronikus dirlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatdsra szolgald
feliilet, amelynél a megadand6 adatok forméja és tartalmi kore elére rogzitett, és a
kitoltést kovetden a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre.

o Elektronikus visszaigazolds: olyan - kiadmanynak nem mindsiild - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus tton érkezett irat atvételér6l és az érkeztetés
azonositdjardl, valamint a kiilon jogszabédlyban meghatirozott egyéb adatokrdl is
értesiti annak kiild6jét.

o Ellenjegyzés: az alair6i dokumentumot és az azon eddig szereplé aldirasokat - ide
értve az id6bélyegeket és ellenjegyzéseket is - egyiittesen aldird, létezésiiket és
hitelességiiket egyiittesen biztositd alairas.

o ElGadoi iv: az uggyel, a szigndldssal, a kiadményozassal, az {ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozé, az iigyirat elvalaszthatatlan részét
képez6, illetve azzal k6z6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz

® [Eldzményezés: az a miivelet, amelynek sordn megallapitasra keriil, hogy az vj iratot
egy mar meglévd ligyirathoz kell-e rendelni, vagy kezdéiratként Gj f6szamra kell
iktatni.

o [Expedidlds: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitds
alapjan a killdemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a
kézbesités és kiildés modjanak és iddpontjanak meghatarozésa, a kiildemény kiildési
mad szerinti osszeallitasa.

o Erintett fél: az a fél, aki a tanusitvanyt felhaszndlja. Elektronikusan alairas
felhasznaldsa esetében az érintett fél az elektronikus dokumentum fogadédja
(ellen6rz), aki az alairds ellenérzése soran tobbek kozott a tantsitvanyt is alapul
veszi. Titkositds esetében az érintett fé] a cimzett titkosit6é tanusitviny segitségével
képes kodolni a dokumentumot Gigy, hogy azt csak a cimzett dekdédolhassa. A
felhasznalé azonositds soran érintett fél az azonositandé fél authentikicids
tanusitvanya alapjan 4llapitja meg az azonositandé fél azonosségét, és ezzel sajat
rendszerében ellendrizheti adott személy jogosultsagait is.

o [Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési
datummal torténd ellatdsa és nyilvantartasba vétele.

o Ervényességi linc: az elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata és azon
egymashoz rendelhetd informaciock (igy kiilonésen azon tanusitvanyok, a
tanisitvanyokkal kapcsolatos informaciok, az aldiras vagy bélyegzd létrehozésahoz
hasznalt adatok, a tanusitviny aktudlis 4llapotira, visszavondsira vonatkozd
informéciok, valamint a tanusitvanyt kibocsitd szolgaltatdé érvényességi adatira és
annak visszavondsira vonatkozé informéciok) sorozata, amelyek segitségével
megallapithatd, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett fokozott biztonsaga
vagy minbsitett elektronikus aldirds, bélyegz6 vagy id6bélyegzé, az aldiras, bélyegzd
vagy id6bélyegzo elhelyezésének id6pontjaban érvényes volt. (EUT)
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e Felfiiggesztés: ha a bizalmi szolgaltaté arrél szerez tudomast, hogy az elektronikus
alairas vagy bélyegzd létrehozaséhoz hasznélt adat illetéktelen személy tudomasara
juthatott, ennek veszélye fenyeget vagy az ilyen adatot valdsziniilleg elvesztetick, és a
bizalmi szolgéltatdé biztositja a tanusitvany felfiiggesztésének lehetdségét, akkor a
tanusitvanyt felfiiggeszti, és ezt nyilvantartasiban haladéktalanul kdzzéteszi. (EUT)

e Hivatali kapu: Elektronikus kapu (tarhely) a Kozponti Elektronikus Szolgaltatd
Rendszer (kozponti rendszer), vagyis az elektronikus kormanyzati kozponti
szolgaltatasok része.

e Hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet
szabélyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara
alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhet6 adat egyiittes.

o Iktatds: az irat iktatbszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy
az érkeztetéssel egy idében vagy az érkeztetést, keletkezést kvetben.

o Iktatészém: olyan egyedi azonosité, amellyel a kozfeladatot ellato szerv latja el az
iktatando iratot.

e Irat: a Hivatal mikodése sordn keletkezett vagy hozza érkezett, egy egységkeént
kezelendé rogzitett informaci6, adat egyittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, mégneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozoén; tartalma
lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban lévo
informacio6 vagy ezek kombinacigja.

o Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabél torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerd é&s
biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magaba foglal6 tevékenység.

o Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai
alkalmazas, amely alapfunkciéjat tekintve a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeir6l sz6lo 335/2005. (XIL. 29.) Korm.
rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat
tamogatja, fiiggetleniil attl, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat.

o Iratkdlesonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kételezettség melletti kiadasa az
dtmeneti vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz t6rténd hozzaférés biztositasa.

e Irattér: az irattdri anyag szakszeri és biztonsdgos orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol 1étrehozott és miikSdtetett fizikai, illetve elektronikus tarol6 hely.

o Irattérba helyezés: az irattari tételszammal ellatott tigyirat dtmeneti vagy kozponti
irattarban torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -,
illetve kezelési joganak atadasa az irattirnak az tigyintézés befejezését koveté idore.

o Irattdri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetoség szempontjabdl torténd
vélogatasanak alapjaul szolgdlé jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a Hivatal feladat- €s hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésében sorolja fel. Meghatérozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli célti megbrzésének iddtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasinak hataridejét az dnkormanyzati
hivatalok egységes irattari tervének kiadasérol szolé 78/2012.(X11.28.) BM rendelet
mellékletében foglaltakkal egyezden.

o Irattdri tétel: az iratképzé szerv vagy személy iligykorének és szervezetének
megfeleléen kialakitott legkisebb - egyéni irattari érzési idével rendelkezd - irattari
egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak.
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o Irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatérozott, cimmel elltott targyi
csoportba és iratfajtiba soroldsét, selejtezhet6ség szerinti csoportositasat meghatérozo,
az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelelé azonosito.

ITINER: a Hivatalon beliil elérhet6 Intranetes feliilet.

KEUSZ: Kézponti Elektronikus Ugyintézési Szolgaltatésok

Kezddirat: az tigyben keletkezett elsé irat, az iigy indité irata.

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,

tgykezel6nek sz6l6 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok.

o Kézbesités: a kildeménynek kézbesito szervezet, személy, adatdtviteli eszkoz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez.

® Kézbesitési szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatasokrél és
az allam 4ltal kotelez6en nyujtando szolgéltatisokrol sz6l6 korményrendelet szerinti
kézbesitési szolgaltatas.

* Kiadmany: a Hivatal miikodése soran keletkezett kills§ szervhez vagy személyhez
elkiildendd, a jovahagyas utin letisztizott és a kiadményozasra jogosult részérol
hiteles alairdssal €és bélyegzdvel ellatott irat. Nem minésill kiadménynak az
elektronikus  visszaigazolds, a kiadmanyozott dokumentumok tovabbitdsihoz
alkalmazott kisérélevél vagy elektronikus iizenet, tovibbd a kiadmanyozott
dokumentumok elektronikus iigyintézési rendszerben jogszabaly 4ltal eldirt modon
torténd tovabbitasa.

e Kiadmdnyozds: a Hivatal miikodése soran keletkezett, mar feliilvizsgalt végleges
kiadmanytervezet jovdhagyasa, letisztizhatosdga, elkiildhetdségének engedélyezése,
keltezéssel valo ellatasa, valamint hiteles alairasa és hivatali bélyegzével val6 ellatisa.

® Kozponti irattdr: a kozfeladatot ellaté szerv irattari anyaginak selejtezés vagy
levéltarba adas el6tti, valamint a maradandé érték{i nem selejtezhetd és levéltarba nem
adott iratok, tovdbba a nem selejtezheté és levéltarba atadasra nem keriil iratok
Orzésére szolgalo irattar, ideértve az erre vonatkozé elektronikus dokumentumtarolasi
szolgéltatds Utjan torténd biztositast is.

o Kiildemény: papir alapi irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
reklamanyag, sajtétermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol
burkolatan, a hozz4 tartozé listn vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz
rendelt felismerheté médon cimzéssel lattak el.

e Kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény felnyitdsa, olvashatéva tétele.

Kildd: a killdemény tartalmébol, vagy a kiildeményhez kapcsolédd azonositd
adatokbdl a kiildemény benyujtojaként azonosithaté személy vagy szervezet.

o Levéltar: a levéltar régi irdsos anyagok meglrzésére, kutatisira, bemutatisara
szolgal6 intézmény.

o Levéltdrba adds: a lejart irattari 6rzési idejl, maradandé értékii iratok teljes €s lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

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

® Masolat: az eredeti iratrd] szbveg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszerfi
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

o Megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informécié helyreédllitisanak lehetdségét kizaré médon térténd hozzaférhetetlenné
tétele, torlése, amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstruélhato.

o Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisérd irattdl —
elvalaszthato.

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

o Napldzds: az iratkezelési szoftverben és az éltala kezelt adatallomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa.

e OSAP: Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program
A hivatalos statisztikarol sz6ld6 2016. évi CLV. torvény (Stt.) rendelkezései
atalakitottak az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program (OSAP) tartalmat, ezért
2018-as évt6l Gjra strukturalt és kibéviilt tartalommal jelenik meg az OSAP.

o Papir alapti érkezteté komyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a
killdemények kozfeladatot ellaté szervhez torténé beérkezésének a nyilvantartasba
vétele megtorténik.

e Papir alap: iktatokényv: olyan nem selejtezhet6, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa torténik.

e Rendelkezési Nyilvntartds (a tovdbbiakban: RNY): a természetes személyek ¢s
szervezetek tigyintézéssel kapcsolatos nyilatkozatainak (példaul meghatalmazésainak,
hivatalos elérhetségeinek) elektronikus nyilvantartdsira, rogzitésére szolgal, &s
lehetdvé teszi, hogy ezekhez az informaciékhoz az arra jogosult szervezetek
hozzaférjenek, megkonnyitve a mindennapi tigyintézést.

e Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl
készitett levéltari taroloeszkoz.

o Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési
eljaras ala vonhat6 iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre t61ténd
elokészitése.

o Szerelés: tgyiratok végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, amelynek kovetkezic¢ben az
dsszekapesolt ligyiratok a tovabbiakban kizérolag egyitt kezelhetdek.

e SZEUSZ: Szabalyozott Elektronikus Ugyintézési Szolgaltatasok

o Szigndlds: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintéz6 személy
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa.

o Tovabbitds: az gyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik iigyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalésulhat az irathoz val6
hozzaférés lehetdségének biztositasaval is.

o Ugyintézd: az tigy intézésére kijeldlt személy, az iigy eldadoja, aki az ligyet dontésre
elokésziti.

Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.
Ugykezel: iratkezelési feladatokat végz6 személy.

o Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo iigyek meghatarozott
csoportja.

e Vegyes iigyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tgyirat.

1.2. Az Iratkezelési Szabalyzat hatilya

1.2.1. Az Tratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatalnal keletkez6, oda érkezd, illetve
onnan kimen® valamennyi iratra, az figyvitel valamennyi teriiletére és résztvevjére. Az
Tratkezelési Szabélyzat hatilya kiterjed a Budapest Fovaros VIIL keriilet Jozsefvarosi
Onkormanyzat testiileteire és bizottsagaira, valamint a kisebbségi Oonkormanyzatokra, az €
testiiletek altal keletkeztetett iratokra.

1.2.2. Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére
a mindsitett adat védelmérdl szolé 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonsagi
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Feliigyelet milkodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél szolo 90/2010.
(II1.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

1.3. Az iratkezelés szabalyozasa

1.3.1. Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsagos érzésének médjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését, a levéltarba torténd atadasat,
valamint az elektronikus iratkezelési folyamatokat szab4lyozza.

1.3.2. Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisdra meg kell hatdrozni azokat
az eldirdsokat, amelyek biztositjaAk a papiralapi és az elektronikus iigyiratok egységének
megdrzését, kezelhetéségét, hasznalhatdsagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

1.3.3. Az 1rattari tervet az 6nkorményzati hivatalok egységes irattari tervének kiaddsarol szolo
78/2012. (XII. 28.) BM rendelet tartalmazza.

1.4. Az iratkezelés szervezete

1.4.1. A Hivatalndl az iratkezelést a Képvisel6-testiilet altal elfogadott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban meghatérozott szervezeti tagozodasnak, valamint iratforgalomnak megfelelden
vegyes iratkezeléssel, az ligyviteli feladatok ellatasara szakosodott Ugyviteli Iroda latja el. Az
iratkezelést az Ugyviteli Iroda vezetdje iranyitja és szervezi, a feladatot az tigyviteli
dolgozokkal l4tja el.

A Hivatalban irodak, melyek az iktatasi feladatokat sajat maguk 1atjak el:
— Kaozteriilet- Feliigyeleti Ugyosztaly
— Viarosépitészeti Iroda

A Hivatalban iroda, mely az iktatasi feladatokat részben sajat maga latja el:
— Adoiigyi Iroda
— Anyakényvi Iroda

1.4.2. A Hivatal Ugyviteli Trod4janak feladata a Hivatalhoz postai, valamint elektronikus
hivatali tarhelyre érkezett kiildeménycek atvétele, a postai, vagy elektronikus uton hivatali
tarhelyre érkez6, valamint a kozponti iktatoban kézbesité 4ltal leadott iratok, kiildemények
érkeztetése, szervezeti egységenként torténd elosztasa, iktatdsa, ligyintézésre a szervezeti
egységekhez torténé tovabbitdsa. A kimend iratok, kiadméanyok postézasa, futarpostai

kiildemények kézbesitése. Az irattarban 1év6 iratok kiadasa,

[43. ALtv.9.§ (4) bekezdése alapjén az Iratkezelési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni
¢s sziikség esetén az Ugyviteli Iroda vezet6jének modositania kell.

1.4.4. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak médjat, rendszerét, az egyes
ugyviteli tertiletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptdri év kezdetén a Levéltar
¢s a Kormanyhivatal egyetértésével lehet.

L4.5. A Hivatalban valamennyi irat iktatasa fliggetleniil az iktatds helyét6l egységes
ligyiratkezeld programban, tovabbiakban ASP Iratkezel szakrendszerben valdsul meg.
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1.4.6. Az alabbi feladattal a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megbizott informatikai

vezetd/rendszergazda, a Jegyzo altal atruhazott hataskdrben felelds:

- az iratok szakszerii és biztonsagos meg6rzésére alkalmas elektronikus iktatdsi rendszer
luzemeltetéséért,

- az elektronikus iktatasi rendszer megfelelé dokumentaltsagaért,

- a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért,

- az ASP Iratkezeld szakrendszer hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi azonositoknak,
a helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a bels6 név- és cimtaraknak naprakész beallitasaért,

- az elektronikus iktatokonyvek megnyitasaért és lezarasaért az ASP Iratkezeld
szakrendszerben,

- az ASP Iratkezeld szakrendszerben keletkezd adatok archivéldsaért és a Korméanyzati
Adattrezorba vald eljuttatasaért.

1.4.7. Minden 1j belépd kolléganak, legyen vezetd vagy ligyintézd kotelez6 az Ugyviteli
Irodan 2 munkanapra kiterjedé oktatdson részt vennie, és az 1.4.8. pontban foglaltakat
elsajatitaniuk.

1.4.8. Az oktatds keretében a kollégdk megtanuljdk az ASP Iratkezeld szakrendszer
moduljainak felépitését és hasznalatat, amelyet az aldbbi felsorolas tartalmaz:

A szervezeti egységek\vezetok\iigyintézOk feladatai kozé tartozik az iratok atvétele,
szignalasa (vezetok esetén), az iigyek elintézése, (a szervezeti egységben kiadmanyozasi
joggal rendelkez6 munkakor esetén) az iratok kiadmanyozasa, a kimend iratok expedialasa €s
postazasa, az ASP Iratkezeld szakrendszerhez kapcsolodé hatdsagi statisztikék (OSAP)
adatlapok kitdltése, az elintézett tigyek lezarasa irattirba vagy hatarid6be helyezése.

Ezeken kiviil tovabbi feladataik kozé tartozhat a bejovd iratok érkeztetése, szilkség esetén
iktatdsa, partnerek kezelése, karbantartasa.

L5. Az iratkezeléssel szemben tamasztott alapelvek

1.5.1. A Hivatal iratkezelésének biztositania kell, hogy a Hivatalhoz érkezett, ott keletkezo,
illetve onnan tovabbitott papir alapd, vagy elektronikus irat
- azonosithato, fellelési helye, tja kvethetd, ellenérizhetd €s visszakereshet legyen,
- tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet6,
- kezeléséért fennallé személyi feleldsség egyértelmiien megallapithaté legyen,
- szakszerii kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek,
- abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen,
- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari anyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradand6 értékii iratok megdrzése biztositott legyen,
- az {lgyintézéshez, a dontések elGkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeril
mikodéséhez megfeleld timogatést biztositson.

1.6. Az iratkezelés feliigyelete és ellendrzése
1.6.1. Az egységes és szabalyszerli iratkezelési gyakorlat ltaldnos feliigyeletét Jegyzbi

Kabinet Ugyviteli Irodajanak vezetSje latja el. Az Ugyviteli Iroda vezetSje feladatainak
ellatasat a Jegyz6i Kabinet vezetdje feltigyeli.
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1.6.2. Az Ugyviteli Iroda vezetdje kozvetleniil felelés az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai
eszk6zok €és eljardsok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eléirdsok folyamatos
Osszhangjaért, az iratok jogszerti, szakszerti, és biztonsagos megdrzésére, kezelésére alkalmas
irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai
és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

1.6.3. A jegyz6 gondoskodik:
az  elektronikus  {igyintézés  végrehajtasdhoz  szitkséges  részletszabalyok
meghatarozasarol,

- az elektronikus ligyintézés megvaldsitasahoz sziikséges feltételek biztositasarol,

- az ASP Iratkezel6 szakrendszer hozzaférési jogosultsagainak engedélyezésérél,

- az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasardl, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasdnak  rendszeres ellendrzésér6l, intézkedik a  szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- az iratkezelést végz0, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérol.

1.6.4. Az Ugyviteli Iroda vezetdje a 335/2005. (X11.29.) Korményrendelet 7.§-ban foglaltakon
tal gondoskodlk
az Ugyviteli Iroda munkatarsai 4ltal ellatand6 feladatok meghatarozasarol,
- az iktatott {gyiratforgalomra vonatkozo statisztikdk elkészitésérol (szervezeti
egységenkeént minden félévet kbvetd hé utolsd napjaig),
- szervezeti egységenként a hatralékos iratokrol szo6lo jelentés elkészitésérdl (minden
felévet kovetd ho 10. napjaig),
- a sorszammal ellatott pecsétek nyilvantartisanak vezetésér6l, az iligyintézok/vezetOk
részére kiadott pecsétek féléves idokozonkénti ellendrzésérdl, valamint a hasznalaton
kiviili pecsétek/bélyegzok szakszerii tarolasarol.

1.6.5. A Hivatal iratainak védelmét, iratkezelésének rendjét és végrehajtasanak modjat — az
Iratkezelési Szabalyzat alapjan — a Levéltar és a Kormanyhivatal ellenérzi.

L.7. A jogosultsagok kezelésének szabalyai

1.7.1. Az ASP keretrendszerhez valé hozzaférési jogosultsdgok névre sz4léan dokumentaltak.
A jogosultsag kérés dokumentumainak tarolasa és kezelése a Bels6 Ellatasi Iroda Informatika
szervezeti egység feladata.

1.7.2. A jogosultsagok igénylése a Jegyz6 engedélyezését kovetben az Informatikanak
megklildétt nyomtatvany utjan torténik. A jogosultsigok beallitisa, illetve moddositisa az
Informatika (rendszergazda) feladata.

L7.3. A jogosultsagok regisztralasat, modositasat és megvondsat a Személyiigyi Iroda
szervezeti egysége irasban kezdeményezi a Bels§ Ellatasi Iroda Informatika szervezeti
egységénel. Ennek kezdeményezésére a névre sz0ld jogosultsag bejelentd, modosito,
visszavono adatlap szolgil (4. szdmu flggelék). A bedllitast végzd rendszergazda a
jogosultsig €letbelépését, az iddpont feljegyzésével a hozzaférési jogosultsagi lapon igazolja.
Ennek egy eredeti példanyét a Belsé Ellatasi Iroda Informatika szervezeti egysége 61zi.

Kiadas: 1.0/2021 Oldalszam: 13/87



BUDAPEST FOVAROS VIIL KERULET JOZSEFVAROSI .
POLGARMESTERI HIVATAL Iratkezelési Szabalyzat

1.7.4. Azon természetes személyekrél, akik részére a Hivatal elektronikus aldirast biztosit, az
ASP Iratkezeld szakrendszer erre vonatkozoé nyilvantartdsaban is rendelkezni kell.
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II. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

I1.1. Az iratok rendszerezése

IL.1.1. A Hivatal feladat és hataskorébe tartozo ligyek intéz€sének attekinthetdsége érdekében
az azonos lgyre - egyedi targyra - vonatkoz6 iratokat egy irategységként, iigyiratként kell
kezelni. A t6bb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) minédstilnek.

I1.1.2. A papiralapt tigyirat fizikai egyiitt kezelése az el6adoi ivben torténik. Az el6adoi ivben
a kezd6irat a legalso, a legnagyobb alszdmu irat vagy kiadmany-tervezet a legfelso.

IL.1.3. Az ugyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint a
Hivatal irattdri anyagéaba tartoz6 egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik elbtt — az irattari
terv alapjan az ligyirat intézéséért felelds személy irattari tételekbe sorolja, és irattari
tételszammal latja el.

II.1.4. Az tgyvitelhez mir nem sziikséges, irattirazdsi utasitissal ellatott {igyiratokat az
irattarban, az irattéri tételszam szerinti rendszerben - szervezeti egységek és évkorok szerint,
irattari tételszamok (azon beliil az iktatoszamok) névekvé sorrendjében rendezve, iratkezelési
segédleteikkel egyiitt - kell elhelyezni.

IL1.5. Vegyes ligyiratok esetén a papiralapon indult iigyirat iratait az elektronikus tigyiratta
valaskor digitalizalni (szkennelni) kell és csatolmanyként az ASP Iratkezeld szakrendszerben
fel kell rogziteni. Ha az ligyirat elektronikus irattal indult, de az eljaras valamely szakaszaban
papir alapi ligyintézést igényel, ez esetben az elektronikus iratot ki kell nyomtatni, és eldadoi
ivet nyomtatni, az eldadéi iven az elektronikus alszamokat (a sorszdm és az érkezett oszlop
ko6zott) ,,E” betiivel kell jeldlni.

IL2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalisa

I.2.1. A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimené iratokat az azonositashoz
szikséges, €és az ligy intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett ASP Iratkezel$ szakrendszerben vezérelt adatbazisban kell nyilvantartans.

I1.2.2. A Hivatalban az iratok iktatdsa az ASP Iratkezel6 szakrendszerben elektronikusan
torténik.

I1.2.3. Az Iratkezelési Szabalyzatban II1.5.3. pontban meghatirozottak kivételével az iratok
nyilvantartasba vétele iktatassal torténik. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy mind az
elektronikus iktaté adatbazist, mind az abbol kinyerheté papiralapti iktatokonyvet az
tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

11.2.4. Az iratforgalom keretében az iratok ataddsa-atvétele minden esetben ugy kell térténjen,
hogy egyértelmiien bizonyithato legyen az atadd, atvevd személye, az atadas idépontja és
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médja. A papiralapu iigyiratok fizikai atadasaval-atvételével egyidejiileg az iratokat az ASP
Iratkezeld szakrendszerben is 4t kell venni/adni.

11.2.5. Az iratok nyilvantartisba vételével, iktatdséaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositott az tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és
ellenbrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato.

I1.2.6. Az elektronikus {igyirathoz tartozé figyiratdarabok nyilvéantartasat metaadatok utjan az
ASP Iratkezeld szakrendszer biztositja.

I1.3. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

I1.3.1. A vonatkozé jogszabalyok figyelembevételével hozzaférést kell biztositani a Hivatal
irattari anyagéhoz. A Hivatal irattari anyaga hasznalhaté belsd tigyviteli célbol és kiilsé szerv,
vagy személy megkeresésére. A hozzaférés médjai: betekintés, kdlesonzes, masolatkészités.

I1.3.2. A Hivatal iigyintézéi csak azokhoz az iratokhoz, adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakériik ellatasdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.
Mas iroda munkatrsai az irattiri anyagba csak az illetékes irodavezetd engedélyével
tekinthetnek be, amennyiben jogszabaly masként nem rendelkezik.

IL3.3. A Hivatal épliletébdl az iigyintéz6nek papir alapu, vagy kinyomtatott elektronikus
figyiratot kivinni - a hivatalos helyszini szemléket kivéve - tilos.

11.3.4. Az iratok kivitelét a vezetd — irasban vagy szoban - engedélyezi.
Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire — kell meghatarozni:
- a munkahelyr6l kivihet6 iratok korét,
- akivitel engedélyezésének modjat,
- az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozésanak idétartamat,
- az irat vissza-hozataldnak id6pontjat.
Ha a Jegyz6 kivételesen engedélyt ad otthoni munkavégzésre, csak az iratmasolat vihet6 ki.

I1.3.5. Az ligyintézok és tigykezelSk a rajuk bizott iratokért fegyelmi felel6sséggel tartoznak.

I1.3.6. Az iigyfél betekintési jogat az altalénos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL.
torvény szabalyozza. A betekintés, masolatkészités stb. lebonyolitdsa céljabdl az tgyiratot az
tigyintézének kell kiadni, aki dont a jogosultsagrol. Vitas esetekben az irodavezetd dont, és
irasban engedélyezheti a betekintést és a maésolast az adatvédelemre vonatkoz6 hivatali
szabalyzatban foglaltak betartasaval.

I1.3.7. Az tligyfélnek és képviseléjének a rd vonatkozd iratba valo betekintést és a
masolatkészitést tigy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.

I1.3.8. A papiralapi dokumentumrdl t6rténd elektronikus mésolatkészités soran a
mésolatkészitd biztositja a papiralapti dokumentum és az elektronikus mésolat képi vagy
tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az alairas elhelyezését kovetden az clektronikus
masolaton tett mddositas érzékelhetd legyen.

I1.3.9. A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utolagosan is ellenbrizhetd
médon, papiralapon és az elektronikus iratkezel6 rendszerben egyarant dokumentalni kell.
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I1.3.10. Az iratokhoz a kiadményoz6 dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo,
kezelési utasitasok alkalmazhatdk:

- ,.Sajat kezii felbontasra!”,

- ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

- ,,Nem maésolhato!”,

- ,,Kivonat nem készithet6!”,

- ,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,

- ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjelolésével),

- valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kézérdekii adatok megismerését.

IL3.11. Tudomanyos céli kutatist az irattdri anyagban az Ltv. alapjan a Jegyzd
engedélyezhet.

I1.3.12. A Hivatal azoknak a nem selejtezhet® iratoknak a hasznalatat, amelyek 15 év utan is
az Orizetében vannak, a kozlevéltarakban 1év$ anyagra vonatkozé szabalyok szerint koteles
biztositani.

I1.3.13. Az irattari anyagok taroldsdra szolgalo helyiségek kiilsé behatolds ellen védettek. A
fokozott biztonsagi igények érdekében a kdzponti iktatd és az irattarak kulcsainak munkaidén
kivilli tarolasat és Orzését a portaszolgalat teljesiti. A helyiségek munkaidén kiviil,
munkasziineti napon torténé felnyitasarol az Ugyviteli Iroda vezetdjét értesiteni kell. A
helyiségek felnyitasardl jegyzdkonyvet kell felvenni.

11.3.14. Az iktatasra kijel6lt helyiségek kiilsé behatolds ellen védettek. A fokozott biztonsagi
igények érdekében a kdzponti iktatd és az irattarak kulcsainak munkaidén kiviili tarolasat és
orzését a portaszolgalat teljesiti. A helyiségek munkaid6n kiviil, munkasziineti napon torténd
felnyitasarél az Ugyviteli Iroda vezetdjét értesiteni kell. A helyiségek felnyitasarol
jegyzokonyvet kell felvenni.

IL.3.15. Az iratok és az adatok védettek a jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen.

I1.3.16. A papiralapu iratokat szakszerlien kell kezelni, az alapvet6, 4ltaldnosan elfogadott
szabalyok szerint elvarhat6 gondossaggal kell védeni.

IL3.17. A nem selejtezhetd iratok készitésekor azok tartés megOrzését lehetdvé tévd
eszkozoket, anyagokat, eljarasokat kell alkalmazni.

I.3.18. Az ASP Iratkezeld szakrendszer védelme illetéktelen behatolassal, hozzaféréssel
szemben biztositott.

I1.3.19. A papiralapi dokumentumr6l t6rténd elektronikus mésolatkészités sordan a
masolatkészité biztositja a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy
tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az alairas elhelyezését kovetben az elektronikus
masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.
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11.3.20. Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell drizni, amely kizarja az ut6lagos
médositas lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozojanak és archivaldjanak egyértelmii
azonosithatosagat, valamint az elektronikus  dokumentumok  értelmezhetdségét
(olvashatésagit). Az elektronikus dokumentumok védelme biztositott a jogosulatlan
hozzaférés, modositas, torlés vagy megsemmisités ellen. Az informatikai biztonsagi feltételek
kialakitdsa, biztositdsa informatikai feladat, részletes szabalyozasat a Hivatal informacio-
biztonsagra vonatkozé szabélyzata tartalmazza.

I1.4. Ugyiratok iktatasi szabdlyai az ASP Iratkezel6 szakrendszer iizemzavara esetén

I1.4.1. Papiralapt iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokdnyv) kell felfektetni, arra az esetre,
ha barmely oknil fogva az iratkezeldk szaméra az ASP Iratkezeld szakrendszerhez vald
hozzaférés tobb 6ran keresztil akadalyba litkozik.

11.4.2. A ,,silirgds”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jel6léssel elltott iratokat — mind a bejovd, mind
a kimend és bels6 iratforgalom esetében — az adott évben 1-t61 kezd6d6 iktatészammal erre a
célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UGYV - egyedi azonositasi jellel ellatott
papiralapt iktatokonyvbe kell iktatni, ha az {izemzavar a 4 6érdt meghaladja, tovibba a
megkiilonboztetett jelslés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatisa meghaladja a 24
orat.

1.43. Az elézé pont szerint nyilvantartdsba vett iratokon az iktatészAdm feltiintetésénél
LUGYV” egyedi azonositasi jelolést kell alkalmazni (pl: KI/233- 1/2021/0GYV). Az
~UGYV” egyedi azonosité jeloléssel ellatott papiralapd iktatokonyvek beszerzésérol és
nyilvantartasar6l, valamint az UGYV iktatokdnyvek, egyéb azonositok nyilvantartasarol az
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési
segédletekre vonatkozo6 szabalyokat kell alkalmazni.

I1.4.4. Az iktatas soran, amennyiben ismert az iratkezel6 szakrendszerben hasznalt iktatoszam,
akkor azt minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv ,,Megjegyzés” rovataban.

I1.4.5. Az iizemzavar megsziinését kovetben minden {igyiratot, az ASP Iratkezeld
szakrendszerben at kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartasban a koélcsondsen
hivatkozott iktatdszamokkal jelezni kell.

I1.4.6. Az iizemzavar esetén hasznilt iktatokonyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt
utolsd szamot kovetd aldhtizassal 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, a fel nem hasznalt szamokhoz tartozé sorok koziil az els6t és
az utols6t vizszintes, a tobbit atlés vonallal kell athtizni. A lapra ré kell vezetni, hogy mely
iktatészammal zarul a konyv, és mikor tortént a lezéras.

I1.4.7. Az iktatokonyv lezarasat — gy, mint a megnyitasat — az Ugyviteli Iroda vezetdjének
alairasa és a hivatalos bélyegzd lenyomata hitelesiti. Az iizemzavar esetén hasznalt
iktatokonyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani. Papiralapt iktatokdnyvben ceruzaval
irni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat
kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités
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sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal gy kell athtizni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

ILS. Szabalyos partnerfelvitel az ASP Iratkezelé szakrendszerben

IL5.1. Az iratkezel6 szoftver alkalmazasa sordn a partner-duplikacidk elkeriilése érdekében
rogzités elott ellendrizni kell, hogy a partner szerepel-e mar az iigyféltorzsben. Ez az
érkeztetés/iktatds alkalmaval a ,kiild6 /bekiildé neve” sorban tehetd meg tigy, hogy az tigyfél
nevének begépelésekor figyelni kell arra, hogy az ,autocomplete” funkci6 felajanlja-e az
ligyfél nevét a megfeleld adatokkal (cim, adészam, KRID szam). Talalat esetén nincs sziikség
uj iigyfél felvitelére.

IL5.2. Gyakori név esetén (pl.: Téth, Kis) eléfordulhat, hogy a program nem a megfeleld
ugyfelet ajanlja fel. Ebben az esetben a nagyité ikon segitségével lehetdség van a felugrd
ablakban szereplé adatbazisban tovébbi keresés elvégzésére, a taldlatok szama tovabb
csokkenthetd az ligyfél adatainak részletesebb megadésaval (pl: 4T, lakcim, székhely).

I1.5.3. Ha a partner mér szerepel az adatbazisban, de adataiban valtozas tortént, akkor azt kell
moédositani, a valtozas rogzitésével elkeriilve a felesleges duplikaciot.

IL.5.4. Abban az esetben, ha a keresett partner nem szerepel az ASP Iratkezel$ szakrendszer
ligyfél adatbazisaban, akkor és csak akkor rogzithet6 uj ligyfélként.

I1.5.5. Erkeztetés/iktatds alkalmaval a ,kiildé /bekiildé neve” sorban talalhatd LUj tgyfél
ikonra” kattintva rogzithetok az iigyfél adatai, figyelembe véve a kivetkezd kritériumokat:

— magéanszemélyeknél (egyéni véllalkozoknal) : elérhetdségek, 4T adatok (sziletési
név, szilletés helye és ideje, anyja neve) - egyéni vallalkozonal kételezd az
elektronikus kapcsolattartds, maganszemély esetén ez valaszthato

— gazdasagi tdrsasagok, alapitvanyok, egyesiiletek, végrehajto irodak, igyvédi irodak,
esetén: elérhetéségek, Cégkapu azonositd, mely (az adészam elsé nyolc szémjegye) -
kotelezd az elektronikus kapcsolattartas

— hivatalok ¢és egyiittmiikdd6 szervezetek esetén: elérhetdségek, Hivatali kapus
azonosito: KRID szam - kotelez6 az elektronikus kapcsolattartas

I1.5.6. Tovabbi kdvetelmény
- aPartnertipus megfeleld hasznalata az aldbbiak szerint:
* kozilet (cég, mely adbészammal; intézmény, hivatal stb. melyek KRID-vel
rendelkeznek)
* maganszemély (Egyéni véllalkoz6 is, melyek 4T adattal rendelkeznek)
* belsé (kolléga/kollégand/)
* egyedi (a fenti hdrom kategoridba nem tartozé partnerek)
- a Partnernév megfeleld formaban valo régzitése:
» Cég, hivatal, intézmény, maginszemély hivatalos, teljes neve, é&kezetes
formaban
* Cégformak roviditései megengedettek: Zrt., Kft., Bt.,
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ITI. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
I11.1. A kiildemény atvétele

I11.1.1. A Hivatalhoz érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teendok:

- a Magyar Posta Zrt. utjan érkez6 kiildemények 4tvétele a postai szolgaltatasok
nyljtisinak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes
szabélyair6l, valamint a postai szolgaltatok altaldnos szerzodési feltételeirdl és a postai
szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithaté kiildeményekrdl sz0l6 335/2012.
(XIL. 4.) Kormanyrendeletben meghatérozottak szerint torténik;

- a Hivatal és a Magyar Posta Zrt. kozott fennallo szerzodés értelmében a Hivatal
cimére és postafidkjaba érkezd killdeményeket a Magyar Posta Zrt. minden munkanap
reggel 10.00 oraig kiszallitja;

- kiilon kézbesités, futarszolgalat, utjan érkezé kiildemények atvételére az Ugyviteli
Iroda postabonté részlegének munkatarsai jogosultak, akik az éatvételt alairdssal
dokumentaljak;

- személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas
kiadésara is jogosult;

- a Hivatal szervezeti egységei az tigyfelektol atvett kiildeményeket az ASP Iratkezeld
szakrendszerben érkeztetik, szkennelik (kivétel az anyakonyvi alapiratok) majd
iktatasra tovabbitjak az Ugyviteli Irodéhoz;

- az elektronikus tuton érkezett kiildeményeket, a hivatali tarhelyre érkezett
kiilldeményeket a beérkezés napjan vagy legkésébb az azt kovetd munkanapon az
Ugyviteli Iroda munkatérsanak be kell érkeztetni és csatolni kell az ASP Iratkezel6
szakrendszer feliiletén;

- Az egyéb hivatali e-mail cimre érkezé killdemények érkeztetésér8l a postafiok
kezeldje gondoskodik.

II.1.2. A kiildemény atvételére vonatkoz6 jogosultsiagokat az Ugyviteli Iroda vezetdje
hatdrozza meg, és gondoskodik a naprakész nyilvantartasrol, a sziikséges valtoztatasokrol.

1I1.1.3. Az 4tvevd, papiralapt iratok esetében az érkezés modjanak megfeleld, rendszeresitett
kézbesitéokmanyon olvashaté al4irdsival az atvétel datuméanak feltlintetésével ismeri el az
atvételt. Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviselé utjan nyujtja be, az atvételt —
atvételi elismervénnyel, vagy az atvétel tényét az ligyiraton vagy a masodpéldanyon torténd
aldirasaval — igazolnia kell a Témpont Informaciés Szolgalat vagy azon szervezeti egyseg
munkatarsanak, ahol az ligyfél a kérelmét leadta.

I11.1.4. Az 4tvétel idépontjat rdgziteni kell a killdeményen. Az ,,azonnal” és ,,stirg6s” jelzési
hat6sagi kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjellni. A kiildeményt
azonnal az érintettnek, vagy az Ugyviteli Irodénak kell tovabbitani.

I11.1.5. Az atvétel soran ellendrizni kell:
- acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagot,
- akézbesitd okmanyon és a killdeményen 1év6 azonosito jel megegyezbséget,
- az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségeét.
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HI.1.6. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani kell
az illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. (Az &tiranyitott
iratokrol nyilvantartist kell vezetni.) Ha a felado nem allapithaté meg, a papir alapu
killdeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idd utén selejtezni kell.

IL1.7. Sériilt killdemény esetén a sériilés tényét az atvételi okményon jeldlni kell, és a
kiildemény tartalmdt kiilén jegyzékben kell feltiintetni. A hidnyz6 iratokrol vagy
mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

II1.1.8. Elektronikus iratot gépi adathordozon 4atvenni vagy elkiildeni csak papiralapa
kisérblevéllel lehet. A kisérolevelet és az iratot (adathordozét) egyiitt kell kezelni (irat és
melléklete). A kisérolevélen a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes
adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus
aldirassal, milyen elektronikus aldirdssal rendelkezik, tovdbba az adathordozé paramétereit.
Egy szamitogépes adathordozon csak azonos iigyhdz tartozé irat(ok) adhaté(k) At.
Amennyiben ez nem teljesiil, a killdemény atvételét vissza kell utasitani,

II1.1.9. Elektronikus kiildemény atvételére csak a Hivatal Hivatali Kapujan, Adéiigyi kapun,
Onkorményzati kapun keresztiil érkezd elektronikus dokumentumok esetében, az ASP
Iratkezel6 szakrendszerben torténd atvétellel és érkeztetéssel keriilhet sor.

III.1.10. Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladonak a
kildemény atvételét igazolé és az érkezés sorszamat is tartalmazd elektronikus
visszaigazolast (EKI).

II1.1.11 Elektronikus dokumentum atvétele sordn vizsgalnia kell az alabbiakat:
— a Rendelkezési Nyilvantartds alapjan az igyfél {igyintézési rendelkezéseinek
egyezdségét,
— a dokumentum megnyithatosagat és olvashatosigat,
— tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tdjékoztatésra vonatkozé szabélyok
alapjan kozzétett cimre és formatumban érkezett-e.

IIL.1.12. A Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasar6l a természetes személy
ugyfelet a Rendelkezési Nyilvantartasban meghatarozottak szerint értesiti.

III.1.13. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovéabbitani kell
az illet¢keshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a
feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé
utan selejtezni kell.

II1.1.14. Sérilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okméanyon jelolni kell, &s soron
kivill ellenérizni kell a kiildemény tartalménak meglétét. A hidnyzé iratokrdl vagy
mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

II.1.15. Ha az elektronikus irat benyijtdsa az elekironikus kapcsolattartasra kozzétett
szabalyok alapjan csak az elirt formitumban és modon lehetséges, és a benyujtott
elektronikus irat:

- nem a k6zzétett formatumban van, vagy
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- nem a Hivatal altal az elektronikus t4jékoztatasra vonatkozd szabalyok alapjan
kozzétett elérhetéségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési
szolgaltatason keresztiil tortént,

akkor az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges. Egyéb
megkeresés esetén a kiildét - amennyiben elektronikus valaszcime ismert - az érkezéstol
szAmitott legkésébb harom munkanapon beliil elektronikus tton értesiteni kell, ha a Hivatal a
kiildeményét nem fogadta be.

II1.1.16. Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabélyok értelmezésekor az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok éltalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIL tv.,
illetve az elektronikus iigyintézési szolgaltatdsok nydjtasira felhasznalbaté elektronikus
alairashoz és bélyegz6hoz kapcsolodé kovetelményekrdl rendelkezd 137/2016. (VL13.)
Korm. rendelet, az elektronikus tigyintézés részletszabélyair6l szolé 451/2016. (XIL. 19.)
Korm. rendelet értelmezései az irdnyadodak.

II1.1.17. Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkoz6 szabalyok
alapjan kozzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, dgy a kiildot -
amennyiben elektronikus valaszcime ismert - az érkezéstdl szamitott legkésdbb harom
munkanapon beliil elektronikus tton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az
altala hasznalt és elvart formatumokrol.

II1.1.18. Az atvett, de az atvételt kovetd ellendrzés alapjan biztonsagi kockdzatot jelentd
elektronikus kiildemények esetében a fogadé szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, ¢s a
kiildét a biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasrol az alabbiak szerint értesiti:
- ha a kildd az azonositisihoz sziikséges adatait megadta, az lgyintézési
rendelkezésében megadott elekironikus elérhet6ségén, az ott eldirt modon,
- ennek hidnyaban, ha a kiildé kdzolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét,
ugy elektronikus levélben,
- egyéb esetben papir alapon.

I11.1.19. Nem koteles a Hivatal értesiteni a feladot, ha kordbban maér érkezett azonos jellegil
biztonsagi kockazatot tartalmaz6 beadvany az adott kiild6tol.

I11.2. A kiildemények felbontasa

II1.2.1. A Hivatalhoz érkezett postai kiilldeményeket az Ugyviteli Iroda vezetdje altal kijelolt
munkatarsak bontjak fel és veszik érkeztetési nyilvantartisba.

I11.2.2. Felbontés nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
- amindsitett iratokat,
- az ,sk.” felbontsra, a képviselok, nem képvisel6 bizottsagi tagok, a nemzetiségi
onkorményzatok és tagjaik nevére sz6l6 kiildeményeket,
- apélyazatra utalo felirattal ellatott kiildeményeket,
- ajegyz0 altal megjeldlt tisztségvisel6k nevére cimzett killdemenyeket,
- apalyazati azonositéval ellatott iratokat a jogi és kdzbeszerzési referens szamara,
- azokat, amelyek egyébként névre sz6ldak és megallapithatéan maganjellegiiek.

II1.2.3. A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az
4ltala atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.
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Il1.2.4. A kiildemény felbontdsakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagit. Az esetlegesen felmertilé problémak tényét jegyzékonyvben, az iraton vagy
az el6adoi iven - a keltezés pontos megjeldlésével - rogziteni kell.

IL.2.5. Az elektronikus adathordozén érkezett killdemény felbontdsakor, azaz megnyitasaval
ellendrizni kell a kisérélevélben felsoroltak, azonositok stb. valésagtartalmat. Amennyiben az
érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4116 eszkdzzel nem nyithatd meg, Ugy a
kiildot az érkezést6l szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény
¢rtelmezhetetlenségérdl, és az elektronikus uton torténd fogadés szabalyairdl. Ilyen esetben az
érkezés id6pontjanak az értelmezhett killdemény megérkezését kell tekinteni.

I1.2.6. Az elektronikus iratot alairé azonositdsa az elektronikus alairds ellenérzésének
keretében, a hitelesités-szolgaltaté utjan torténik. Amennyiben az elektronikus aldiris nem
érvenyes, abban az esetben az elektronikus iratot nem lehet az aliroként megnevezett
személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen médositani kell.

1I1.2.7. Ha a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, illetSleg a killdemény értékét kételes az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, a pénzt és egyéb értéket - elismervény
ellenében- a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak 4tadni. Az elismervényt az irathoz kell
csatolni. Az illetékkotelezettség elbiralasa az ligyintézd feladata.

II1.2.8. Az illetékbélyeg értéktelenitése:

Az iratra ragasztott illetékbélyeg akkor értéktelenitheté, ha a bélyeg allapota kifogastalan.
Ellenkezd esetben a feliilbélyegzést mellézve - a megfelel§ fizetésre vonatkozé felhivas
eredménytelensége esetén - leletet kell késziteni, amelyet a leletkészités okéanak
feltiintetésével az illet¢kes hivatalnak kell megkiildeni.

Ha az illetékfizetés céljabol az iratra felragasztott illetékbélyeg olyan mértékben sériilt, hogy
ez korabbi felhaszndlas lehetdségét nem zarja ki, vagy ha az illetékbélyeg egymdstol
elvalasztott részeit illesztették Ossze, igy kell tekinteni, mintha azon nem fizettek volna
illetéket. Az ilyen bélyeg értékét sem beszamitani, sem visszatériteni nem lehet.

A felilbélyegzés napjit is jelzé hivatalos bélyegzd lenyomatot az iratra felragasztott
illetékbélyegek mindegyikére akként kell raiitni, hogy a lenyomat fele - idSpontot jelzd
bélyegzénél az ezt feltiintetd jelzés is - az illetékbélyeg egyik felére, a masik fele pedig az irat
papirjara essék. Ilyen bélyegzd hianyadban az értéktelenités tényét és ennek idépontjat az
illetékbélyegekre tintaval kell ravezetni.

Ha az illetéket az eljar6 hatosag altal szolgéltatott iraton kell lerdni, a lerovasra kételezett az
illetékbélyeget az iratra torténd felragasztas és értéktelenités céljabol kiteles atadni.

IIL2.9. Amennyiben az irat benyuUjtdsinak idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik, vagy
fiz6dhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté
legyen. Papiralapt irat esetében a benytjtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatoldsaval
is biztosithato. A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az ligyirathoz kell csatolni.
Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer 4ltal automatikusan generalt,
az elektronikus visszaigazolasban meghatérozott idépont az irdnyado.

II1.2.10. A killdemény téves felbontdsakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a
kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot ujbél le kell ragasztani, ra kell vezetni a
felbont6 nevét, majd a killdeményt a felvett jegyzokonyvvel egyiitt stirgésen el kell juttatni a
cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes iigykezel6hdz, és a minGsitét - mivel az
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iratot az annak megismerésére nem jogosult l4tta - értesiteni kell a betekintésrdl. (A felbont6 a
kézbesitdkonyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles rogziteni az atvétel datumanak
megjelolésével.)

I11.3. A kiildemények érkeztetése

T1.3.1. Minden papiralapon, kézbesité éltali kiildeményt vagy elektronikusan beérkezett
kiildeményt érkeztetni kell, kivéve a sajtotermékeket, tidvozldlapokat, szérolapokat.

A beérkezett kiildeményt az atvétel helyén kell érkeztetni. Az érkeztetés az érkezett
kiildemény sorszaménak, kiildéjének, az érkeztetés datumdnak és konyvelt postai
kiildeménynél a kiilldemény postai azonositdjanak (killonosen kéd, ragszam) nyilvantartasba
vétele.

T11.3.2. Az érkeztetés nyilvantartisa — fiiggetleniil az irat adathordozéjatol — ASP Iratkezeld
szakrendszerben torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezd6édoéen folyamatos.

I1.3.3. Az érkeztetési nyilvantartasbol kapott érkezteté szadmot a papir alapu dokumentumra
tollal kell felvezetni. Az érkeztetd szam mellé fel kell vezetni a beérkezcs datumat.

IIL.3.4. A dokumentumot az ASP Iratkezel$ szakrendszerben csatolni kell.

II1.3.5. Az érkeztetés felépitése: Beérkezés idGpontja, modja, bekiildd neve, cime,
iktatbszama, ragszam, adathordoz6 tipusa, kézbesités prioritdsa, az érkeztetd neve, érkeztetés
idépontja, targya, csatolménya, esetleg megjegyzés.

I11.3.6. Az elektronikus postafiokra érkezd elektronikus file (Word vagy mdas formatumu
dokumentum), Online kitdltésti beadvany, Ugyfélkapun keresztiil - torvényben szabalyozott
biztonsagi elbirasok alkalmazdsa mellett - kozvetleniil kitoltott kildemény érkeztetcsét az
ASP Iratkezeld szakrendszer automatikusan végzi a visszaigazolassal egyidejlileg.

111.3.7. Az elektronikus kiildeményeket kiz4r6lag a Hivatal és az Onkorményzat Hivatali
kapuja elektronikus postafiokjan keresztiil lehet érkeztetni.

I11.3.8. Nem kell kiilon érkeztetni abban az esetben, ha a Hivatal munkatarsa vagy a rendszer
automatikusan a beérkez6 kiildeményt a beérkezés id6pontjaval egyidejiileg beiktatja.

II1.3.9. A Hivatal és az Onkormanyzat Hivatali kapu postafidkjara érkezett elektronikus
kiildeményeket a jogosultsiggal rendelkezd munkatars az ASP Iratkezeld szakrendszerben
érkezteti. Fzt kovetben az elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapu iratok
kezeléséhez hasonlé mddon kezelik.

II1.3.10. A nem a Hivatali kapu tarhely postafickba érkezd kozigazgatasi, hatdsagi
elektronikus kiildeményeket az {igyintézok kotelesek a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden
clutasitani az elektronikus iigyintézéshez kapcsolodo feladatok szabélyozaséardl sz6lo Jegyzoi
utasitas szerint.

I1.3.11. A Hivatal kbzponti e-mail cimére és/vagy a jegyz6 altal kiilon utasitasban
megéllapitott e-mail cimre érkezett elektronikus kiildeményeket az utasitds szerint eljaro
szervezeti egység kijelslt tigyintézéje kezeli, majd az iratkezeld szoftverben érkezteti.
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II1.3.12. A Hivatalba érkezé nem automatikusan érkeztetett kiildeményeket a szervezeti
cgységek az ASP Iratkezeld szakrendszerben generalt atadé lista alapjan veszik at. Az
Ugyviteli Iroda belsé kézbesitbje a papir alapu kiildeményeket atadja a szervezeti egységek
kijelolt dolgozdjanak és atadd listival igazolja azt. Téves kézbesités esetén a szervezeti
egyseég a kiildemény atvétele utin koteles azt az ASP Iratkezeld szakrendszerben tovébbitani
az ligyben eljar6 szervezeti egységnek, vagy visszakiildeni az Ugyviteli Irodanak.

111.3.13. Minden iigyintézd koteles az ASP Iratkezel$ szakrendszerben az atadélistdn szerepld
tételekr6l a munkanap végéig gondoskodni.

II1.4. Az iigyintéz6 kijelolése (szigndlis)

II1.4.1. Amennyiben az irat kapcsan egyértelmiien beazonosithaté szervezeti egységnek nincs
az Ugyviteli Irodan leadott szignalasi jegyzéke, akkor az iratot az Ugyviteli Iroda vezetdje
szignalasra el6késziti és a szignaldssal megbizott vezetdnek tovabbitja, aki kijelsli az
ligyintézést végz6 személyt (szignalas).

1I1.4.2. Az irat szignalasara jogosult vezetd kijeloli az ligyintéz6t (szervezeti egységet vagy
személyt).

II1.4.3. A szignalasra eldkészités soran az irat targyanak, tartalmanak az elézményre utalé
hivatkozasi szdm alapjén, szignaldsi jegyzék segitségével automatikus szignalds is torténhet.
Ebben az esetben kdzvetleniil ahhoz az ligyintézohoz kell tovabbitani az iratot, aki illetékes az
ligyben eljarni, és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

II1.4.4. A szignalasi jegyzéket az adott szervezeti egység vezetdje allitja 6ssze, és kiildi meg
az Ugyviteli Iroda vezetjének. Az iroddn hasznalatos ligykorok, mas azonitok és az
iigyintézok nevének egymashoz rendelésével.

II1.4.5. A szignélasi jegyzéket évente, valamint az {igyintézd kilépésekor is kotelezéen feliil
kell vizsgilni. Az {igyintézés szervezetében tortént valtozdsok esetén a jegyzéket
haladéktalanul médositani kell. A szignélasi jegyzék feliilvizsgélata és karbantartasa az adott
szervezeti egység vezetdjének feladata.

Il1.4.6. A szignalasra jogosultsiggal rendelkezé vezetd az automatikus szignalast eseti
jelleggel €s kiilondsen indokolt esetben feliilbiralhatja és modosithatja.

II1.5. Az iktatas

IIL.5.1. A Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkez iratokat - az alabb felsoroltak kivételével -,
ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatssal kell nyilvantartani. A nyilvantartast Ggy
kell vezetni, hogy abbdl a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4ltaldnos
kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendeletben foglalt valamennyi adat
megallapithat6 legyen:

A szamitogépes iktatasi adatbdzisnak (iktatokényv) kotelezden tartalmaznia kell az alabbi
adatokat:

- irat irdnya (bejévo, kimeno irat)

- irat statusza

- érkeztetési kdnyv, érkeztetd szam
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- iktatd kényv, iktatoszdm

- beérkezés idépontja

- ragszam

- beérkezés modja

- iktatds id6pontja

- kézbesités prioritasa

- adathordozé tipusa

- azirat tipusa

- érkezett irat iktatoszama (idegen szam)
- killdemény bontdsanak idopontja
- azirat ligytipusa

- azirat cimzettje

- mellékletek szama

- el6- és utdiratok iktatoszama

- elintézési hatarid6

- ligyintézé kodja és neve

- bekiild5 neve és azonositd adatai
- azirat tirgyazésa

- elkiildés id6pontja, modja

- irattari tételszam

- irattirba helyezés idépontja.

I11.5.2. Az iktatas célja az irattal kapcsolatos valamennyi lényeges adat és intézkedés irdsos
rogzitése, az iratok helyének megallapithatosaga, a munkajogi felelésség megallapithatosaga,
a térvényesség érvényesiilésének és a hataridok megtartdsénak ellendrzése, az ligyint€zés
folyamatanak dokumentélasa és segitése, a szervezeti egység iratforgalmanak dokumentélasa.

I11.5.3. Nem kell iktatni, de jogszabédlyban meghatérozott esetekben nyilvantartani kell tartani
(érkeztetd szammal kell ellatni) az aldbbi dokumentumokat:

- konyveket, tananyagokat;

- reklamanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat, lidvozlo lapokat;

- nem szigort szamadasu bizonylatokat;

- bemutatisra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;

- nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlékat;

- munkaiigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtotermekeket;

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

- iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket;

- egészségiigyi dokumentaciokat;

- tervdokumentaciokat;

- elektronikus és nem iktatjuk: az elfogadé nyugtat, elektronikus visszaigazolast, kisérd

levelet.

II1.5.4. Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetdé munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridés iratokat, taviratokat,
els6bbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazd ,.siirgés” jelzésti
iratokat. Ha az irat munkaidén kiviili id6ben érkezik, azt a kévetkez6 munkanapon iktatni
kell.
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II1.5.5. Tktatas elétt az ligykezelének meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e elbirata.
Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fG6szdmara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az elbirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az
utdirat iktatoszamat.

11.5.6. Az iigyirat foszamat az Ugyviteli Iroda generalja, az iratot a soron kivetkezé alszamra
az ligyintézoknek kell iktatnia, amennyiben az irat az irod4n jon létre és van targyévi fészama.

IIL.5.7. Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény
kovetkezd alszamara kell iktatni. Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években)
van elézménye, akkor az elézményt a targyévi tigyirathoz kell szerelni és rdgziteni kell az
iktatokdnyvben az eldirat iktatészamat, az elézménynél pedig az utdirat iktatdszamat. A
szerelést papir alapu irat esetében az iraton is jelSlni kell. Az el6zményt ideiglenesen
(csatolas), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell kapcsolni.

I11.5.8. Amennyiben az elézményezés soran megtalalt iratrdl kideriil, hogy nem az vj irat
eldirata, de annak ismerete a szignalashoz, valamint az gy elintézéséhez sziikséges, a két
iratot csatolni kell. Az ligy lezarasa utdn a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell
visszahelyezni. A csatolast és a csatolds megsziintetését az el6adoi iven jeldlni kell. Az
eldadoi iven az eldzményirat rovatot szerepeltetni kell.

II1.5.9. Ha az ligy lezarasa utan az Gsszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés),
ezt az ASP Iratkezel$ szakrendszerben és az el6addi iven jeldlni kell.

II1.5.10. Belsé iktatas:

Bels6 iktatdsra is lehet6ség van, melynek sziikségszerliségét az adott szervezeti egység
ligyintéz6je donti el. Az iktatas lépései szinte megegyeznek a bejévo f6szdm vagy alszam
iktatasanak lépéseivel, belsé alszdm az adott szervezet iigyintézojénél keletkezik, a belsd
fészamot csak az Ugyviteli Iroda tigyintéz6je adhat.

Belsé iktatds esetén a fészam tligyfele (partner) a sajat szervezetiink, vagy annak egy
dolgozdja. Legtobbszor a szervezeti egységek, azaz az osztalyok kozott 1étrejovo, tobbnyire
fizikai vagy elektronikus adathordozén 1étrejétt/tovabbitott informécidkat tartalmaz
(allasfoglalas €s informaciokérés).

[L.5.11. Kimen iktatas:

Kimend fészamot kizarolag az Ugyviteli Iroda iktatasi feladatokat ellato tigyintézéje ad az
ASP Iratkezeld szakrendszerben, kivéve az Adodiigyi Iroda altal hasznalt ASP Ad6
szakrendszert, ami biztositja ennek lehetdségét.

Kimend alszamot az adott szervezeti egység tigyintézdje maga hozza létre, és a szerkeszthetd
formatumd dokumentumot (dllomanyt) is csatolnia kell a — szkennelt vagy elektronikusan
alairt - PDF formatumui dokumentum mellé.

IT1.6. Az iktatészam és iktatokonyv

III.6.1. Az iratok egyedi azonosité szamon, iktatdszamon keriilnek iktatisra. Az iktatés
minden évben eggyel kezddd6 folyamatos sorszdmos, azaz f6szamos és alszamos iktatas.
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I1.6.2. Egy iratnak csak egy iktatbszdma lehet. A kiilonb6zd igyirathoz tartozd iratok
egyméshoz kapcsolasanak lehetdségét az ASP Iratkezeld szakrendszer biztositja. Téves
iktatas esetén az iktatdszdm nem hasznélhato fel jra.

T11.6.3. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratok egy fészamon vannak
nyilvantartva. Kivételt képeznek az aldbb felsorolt irodak:

e Adodtigyi Iroda

¢ Keriiletgazdalkodasi Iroda

I11.6.4. Az iktatészam az iktatéhelyi azonositébél, a perjellel hozzikapcsolodo sorszambdl, a
kotsjellel elvalasztott alszambdl, a perjellel kapcsolodé négyjegyt évszambol all.

I1L6.5. Alszdmokra tagol6dé sorszamos iktatés esetén az egyedi tligyben keletkezett elsé irat
az idérendben kovetkezd onallé sorszamot (fészamot) kapja, mig az ugyanebben az ligyben
érkezett, keletkezett tobbi irat az illetd foszdm alszamain keriil nyilvantartasba. Egy
fészamhoz korlatlan szamu alszdm tartozhat. Az alszdmok kiosztdsa folyamatos zart
emelkedd sorszamos rendszerben torténik.

11.6.6. Uj alszamra kell iktatni minden kimend és hivatalb6l kezdeményezett iratot. A
beérkezé iratra adott vélasz a beérkez6 irat kovetkezo alszamat kapja.

IIL6.7. A Hivatal az iratok elektronikus iktatisara az ASP Iratkezel6é szakrendszer altal
vezérelt elektronikus iktatokonyvet haszndlja.

[I1.6.8. A Hivatalban minden iroda sajat iktatokdnyvvel rendelkezik. A Jegyz6 irasbeli
utasitasara egyes szervezeti egységekhez onallé iktatékonyvek nyithatdak.

I11.6.9. Az iktatas olyan médon torténik, hogy az iktatokonyvet — papiralapon és elektronikus
formdban egyarant — az {igyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az
jratforgalom dokumentalasat ugy kell megszervezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen,
hogy ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta 4t az iratokat.

[IL.6.10. Téves iktatisnal az ASP Iratkezeld szakrendszerben rogzitett téves iktatas
iktatdszama nem hasznalhaté fel tjra. A téves iktatds ténye az ASP Iratkezel§
szakrendszerben az érkeztetési azonositd helyén keriill rogzitésre, az eredeti metaadatok
meghagyasa mellett.

111.6.11. Az iktatokényvek év végi zarasara vonatkozé eljarasrend.

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 43. § (1) bekezdése alapjan az iktatkdnyvet az év
utols6 munkanapjén, az utolsé irat iktatisa utan le kell zarni. Ezt kdvetben a lezart
iktatokonyvben jogszabaly szerint nem lehet iktatast végezni és a létrehozott kovetkezd évi
iktatékonyvbe csak a kdvetkezd évben lehet iktatdst végezni.

Az iktatokonyv zarasit megeldzéen alapvetden nem sziikséges: a Nyitott tigyiratok lezarasa,
irattarba helyezése, az Alszamok elintézése, az Adatlap kitoltésének elvégzése, a Postazasok
elvégzése, az Urlap automatizmusok sordn az iktatOkdnyv frissitése, amennyiben az
iktatokdnyv eldtagja nem valtozott.
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A miiveletek elvégzését a rendszer adminisztratori jogosultsiggal rendelkezé Belsé Ellatasi
Iroda Informatika szervezeti egység munkatérsa végzi el.

H1.7. Az el6adéi iv

IIL7.1. Az tgyirathoz tartozé iratok iktatasanak, szerelésének, csatoldsanak feljegyzésére, az
ligyintéz6i munka adminisztralasa, iigyintéz6i, vezet6i utasitasok rogzitésére, az iratok egyltt
kezelésének biztositdsdra el6addi ivet kell hasznalni a vegyes és a papir alapu ugyirat esetén.
Az el6ado6i ivet a hozz4 tartozo irattal egyiitt kell kezelni.

II1.7.2. A Hivatal eldadéi ive elektronikus iton az ASP Iratkezeld szakrendszer segitségével,
az adatbazis kitdltésével egy id6ben, azonos adattartalommal késziil.

IIL.7.3. Az el6addi iv tartalmi rovatait az Iratkezelési Szabalyzat 5. szdmi melléklete
tartalmazza.

I11.7.4. Uj f6szamra torténd iktatds esetén az el6adoi ivet az ASP Iratkezel szakrendszer
segitségével az Ugyviteli Iroda munkatérsa - az elektronikus iratok kivételével - kinyomtatja
¢s abban az iratot elhelyezi.

IIL.7.5. Alszdmos iktatds esetén, amennyiben az iigyirat az Ugyviteli Irod4n tal4lhat6, az Uj
alszamra val6 iktatds id6pontjat és az érkeztetés id6pontjat az Ugyviteli Iroda munkatarsa
vezeti fel az el8adoi ivre. Amennyiben az iigyirat {igyintéz€s miatt az irod4n tal4lhaté, az uj
alszém iktatdsdnak az érkeztetés id6pontjanak felvezetése az figyintézé feladata.

II1.7.6. Az alszamra t6rtént intézkedés datumanak, az tigyirat hollétének, irattari hatéridejének
és hatosagi ligyek esetében a hatdsagi statisztika kédjainak felvezetése az eldaddi ivre az
tigyintéz6 feladata.

IIL.8. Az iktatébélyegzd, az iigyirat iigyintézéhoz torténé tovabbitisa

IIL.8.1. A papiralapt iratok iktatdsdhoz iktatobélyegzot kell hasznalni, ennek lenyomatat az
iraton el kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell tolteni.

Az iktatébélyegz6 kitoltott lenyomata tartalmazza:
- a szerv neveét, székhelyét,
- az iktatds évét, honapjat, napjat,
- az iktatas iktatoszamat, alszamat, alszdmanak helyét,
- amellékletek szamat,
az elézményligyirat iktatoszamat,
- az elektronikus iratok iktatasahoz az Azonositasra visszavezetett
dokumentumhitelesités, valamint
az ASP Iratkezeld szakrendszer biztosit iratbélyegzd szolgaltatast.

IIL.8.2. A napi postit, az iktatott, valamint a hatdrid6bél visszakeriils tigyiratokat, az
irodavezetd, vagy az irodavezetd altal megbizott személy veheti 4t. Iratot az ASP Iratkezel
szakrendszer atadédsa, és az iratok kiildése/fogadasa modullal kell dtadni. Az atadas — atvétel
az ASP Iratkezeld szakrendszer kinyomtatott listdval papir alapon, és egyes iigyekben
atadokdnyvvel dokumentalt. A szervezeti egységeknek az iktatdst nem igényld irat egymas
kozdtti dtadasa soran ugyanigy kell eljarni.
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IM1.8.3. A felbontas nélkiil tovabbitott kiildemények, (levelek, tdjékoztatdk, stb.) iktatott
iratok, valamint a hataridébdl visszakeriilo iratok mind elektronikusan, mind papir alapon
atadésra keriilnek az arra jogosult részére.

I11.9. Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
I11.9.1. Kiilsé szervhez vagy személyhez, csak hiteles kiadményt lehet tovabbitani.

I11.9.2. Az iratokhoz a kiadmanyozoé dontése alapjan az alabbi, hozzaférést korlatozo kezelési
utasitisok alkalmazhatok:
,»Sajat kezii felbontasra”
- ,,Mas szervnek nem adhato at”
- ,,Nem masolhat6”
- ,Kivonat nem készithet6”
- .Elolvasas utan visszakiildend6”
-, Zart boritékban taroland6” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjeldlésével)
- valamint mas az adathordozé sajatossagatol figgd egyéb sziikséges utasitas.
A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.

I11.9.3. Nem mindsiil kiadmanynak
- az elektronikus visszaigazolas,
- afizetési azonositérdl és az iktatdszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas,
- a kiadmanyozott dokumentumok tovabbitdsdhoz alkalmazott kisérélevél vagy
elektronikus tizenet,
- akiadményozott dokumentumok elektronikus tigyintézési rendszerben jogszabaly altal
elbirt moédon térténd tovabbitasa.

I1.9.4. Kiils6 szervhez vagy személyhez killdendd iratot kiadményként csak a Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat
ald a szervezeti egység figyrendjében és a kiadmanyozé munkakori lefrasaban
meghatarozottaknak megfelelden.

I11.9.5. A kiadmanyozasi jogosultsag szintjeit és az alairds moédjanak részletes szabalyait a
kiadméanyozéas rendjére vonatkozé polgarmesteri és jegyzoi egyiittes utasitds hatdrozza meg.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadményként csak a kiadményozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala.

[I1.9.6. A papiralapd kiadméany hitelesitésére a Hivatal hivatalos korbélyegzdjét kell
hasznalni.

I11.9.7. A papiralap kiadmany akkor hiteles, ha:
- a kiadményozd sajat kezilleg aldirja és aldirdsa mellett a Hivatal hivatalos
bélyegzolenyomata szerepel,
- a kiadmanyozé neve mellett az ,.sk.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt alairdséval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett a
Hivatal hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

I11.9.8. Nyomdai sokszorositas esetén elegendd:
- akiadmanyozé neve mellett az s.k. jelzés és a Hivatal bélyegz6lenyomata, vagy
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- akiadmanyoz6 alakhi alairas mintja és a Hivatal bélyegzdlenyomata.

II1.9.9. A kiadméanynak minden esetben tartalmaznia kell:
- a Hivatal nevét, azonosit6 adatait (cim, telefon, fax, e-mail)
- az ugyintéz6 nevét,
- akiadméanyoz6 nevét, beosztasat,
- azirat targyat,
- azirat iktatdszamat,
- amellékletek szamat,
- acimzett nevét, azonosité adatait,
- azugyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

I1.9.10. A papiralapu kiadményokat a Hivatal 4ltal meghatdrozott, a kdzponti meghajton
elérheto hivatalos fejléces levélpapirokra kell elkésziteni.

IM1.9.11. A nem papiralapu irat (adathordozé) tovabbitdsa esetén a kiadméanyozo hiteles
alairdsa és a pecsétje szerepel a kisérd iraton.

II1.9.12. Hiteles elektronikus kiadméanynak csak az az elektronikus irat minésiil, amelyet az
arra jogosult személy fokozott biztonsagl elektronikus alairas vagy minésitett elektronikus
alairassal latott el.

II1.9.13. Elektronikus alairdshoz az Eiisztv. hatdlya ald tartozé {igyekben kozponti
azonositasra  visszavezetett ~ dokumentum-hitelesités  szolgaltatds, mig  egyéb
jogkdvetkezményt keletkezteté ligyekben piaci elektronikus alaird szoftver keriil hasznélatra.
Az ASP Iratkezeldé szakrendszer valamennyi, elektronikusan a feliiletére feltsltott és
elektronikusan kikiildésre keriilé kiadmanyt a szolgaltatds segitségével authentikécios
tanusitvannyal és szervezeti bélyegzovel lat el. A szolgaltatist az ASP Iratkezel$ szakrendszer
hivja meg és biztositja a hitelesitéshez sziikséges adatokat.

II1.9.14. A Hivatalnal keletkezett iratokrél az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje vagy
ligyintéz6je — figyelemmel az iratok mdsolaséra, hitelesitésére vonatkozé szabalyokra — a
jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.

II1.9.15. A kiadmanyozdshoz hasznalt sorszamozott bélyegzokrél és elektronikus
beélyegzokrdl az €rvényes aldirds-bélyegzokrol és a hivatalos célra felhasznélhaté elektronikus
alairasokrol az Ugyviteli Iroda nyilvantartast vezet.

II1.9.16. A megrongalodott ¢s bevont bélyegzék selejtezési eljarasinak lefolytatisa a Belsd
Ellatasi Iroda vezetdjének és az Ugyviteli Iroda vezetdjének a feladata. A bélyegzd
készittetése, valamint szamozott kdrbélyegzé megrendelésére kizarolag a Belsé Ellatasi Iroda
vezetdje jogosult.

I11.10. Expedialas és az iratok tovabbitisa

I11.10.1. A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

II1.10.2. Az elintézett, kiadmanyozott irattovabbitasra t6rténd el6készitésérél az iigyintézd
gondoskodik. A kiildeményeket lehetleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.
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I11.10.3. A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- a Hivatal nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail)
- az ligyintézd nevét,
- akiadmdanyoz6 nevét, beosztasat,
- azirat targyat,
- azirat iktatészamat,
- amellékletek szamat,
- a cimzett nevét, azonosito adatait,
- aziigyet inditd beadvany hivatkozisi szdmat.

IIL10.4. Az irat elkiildése elétt az iratkezeldnek — ha nem zart boritékban kapta a
kiildeményeket — ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

II1.10.5. Az expedialds tényét, ddtumat a szervezeti egységnek fel kell jegyeznie az eldadoi
ivre és az ASP Iratkezeld szakrendszer értesitési feliiletére.

[11.10.6. Az expedidlas datuma az alabbi médon keriil rogzitésre:

- Személyes 4tvétel esetén elegendd a kézbesitési id6pont, és az atvétel alairassal
torténd igazolasa a kiadmany irattari példanyan.

- Postai kézbesités esetén postakonyv vagy kisérbjegyzék alkalmazidsival. A postai
feladas datumét hivatalos iratként tovabbitott iktatott kiildemények esetében az ASP
Iratkezel$ szakrendszer tartalmazza.

- Kiilon kézbesitd, futirszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett
szabélyoknak megfeleléen. A keriiletkozi futarszolgalat altal kézbesitett killdemények
esetében a datumot az ASP Iratkezeld szakrendszer tartalmazza.

- Elektronikus uton torténd kézbesités esetén a Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas
(Hivatali tarhelyrdl torténd kikiildés) visszaigazolasa biztositasaval.

- Elektronikus {igyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az
ligyintézés befejezésérol, a letdltési lehetségekrol, és hitelesen naplozza a letoltést.

I11.10.7. Birésaghoz, iigyészséghez, masodfoku és egyéb szervekhez - lehetdség szerint -
masolati hitelesitéssel ellatott iratokat kell elkiildeni. Kivételt képez, ha a megkeres szerv az
eredeti iratok megkiildését kéri, illetbleg a masolat elkészitésének technikai akadalya van.

I11.10.8. A killdeményeket postazasra, az ligyfelekt6l atvett iratokat iktatasra az alabbi
idépontokban adhatjak 4t a szervezeti egységek az Ugyviteli Irodanak:
— A postai killdemények mindennap 10.00 ordig adhatok le az Ugyviteli Iroda
munkatarsanak.
— Iktatasra az iigyiratokat a szervezeti egységek minden nap 8:30-10:00 és 14:00-15:00
6raig adhatjék le.

I11.10.9. A kipostazasra szant kiildeményeket az Ugyviteli Irodanak torténé atadas el6tt az
al4bbiak szerint kell csoportositania:

- Levél

- Hivatalos irat EKI-vel

- Hivatalos irat EKI sajat kézhez

- ElsObbségi levél
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I1.10.10. A kipostdzasra szant kiildeményeket a szervezeti egységek az ASP Iratkezeld
szakrendszer altal mikodtetett postai atadokényvbe irjak be, és adjak at az ASP Iratkezeld
szakrendszerben az Ugyviteli Irod4nak.

II1.10.11. Az ASP Iratkezel6 szakrendszeren kiviil kiilldendé kiildemények esetében a
kipostazasra szant killdeményeket a szervezeti egységek postai 4tadé konyvébe irjak be,
melyben az atvételt az Ugyviteli Iroda postazasi feladatokat ellaté munkatarsa alairassal és
datummal igazolja.

II1.10.12. A Hivatal éltal feladni kivant postai kiildeményeket minden nap 12.00 és 13.00 6ra
kozott szdllitja el a Magyar Posta Zrt. Ezen idépont utin érkezett kiildemények a kovetkezd
munkanapon keriilnek postdzasra.

II1.10.13. A keriiletkozi kézbesitd altal kézbesitendd kiildeményeket minden nap 10:00-14:00-
ig viszi el az Ugyviteli Iroda munkatérsa a Fépolgérmesteri Hivatalba.

I11.10.14. A Kormanyhivatalba minden nap 10:00-14:00 6rakor torténik kézbesitd altali
kézbesités. A kiildeményeket mindennap 8:30-10:00 és 14:00-15:00 6raig kell leadni az
Ugyviteli Irodénak.

IIL.10.15. A szervezeti egységek ltal leadott hivatalos kiildeményeket, a postai szolgaltatasok
nyujtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgéltatis részletes szabdlyairdl,
valamint a postai szolgéltatok altalanos szerzédési feltételeirdl és a postai szolgaltatisbal
kizart vagy feltételesen széllithato kiildeményekrdl sz616 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendelet.,
valamint a Magyar Posta Zrt. 4ltal meghatérozott iizletszabalyzatnak megfeleld médon kell
kitSlteni. Abban az esetben, ha nem megfeleld a killdeményeken a cimzés, a killdeményeket
vissza kell kiildeni javitasra a szervezeti egység ligyintézdjének.

I11.10.16. Az Ugyv1teh [roda kézbesitdi altal torténik még kézbesités az alabbi helyekre:

- Magyar Allamkincstar

- Szamlavezet6 pénzintézet
A fent felsorolt helyeken kiviil egyéb kézbesitési helyekre is torténhet kézbesités az Ugyviteli
Iroda munkatérsai 4ltal az Ugyviteli Iroda vezetbjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan.

III. 10.17. Elektronikus levélben iratot akkor lehet kiildeni, ha azt elektronikus al4irassal,
illetve elektronikus bélyegzdvel lattunk el, valamint a cimzett az Eiisztv. szerint elektronikus
ugyintézesre kotelezett, vagy természetes személy esetében az RNY-ben ilyen rendelkezést
tett. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, azt a Hivatali kapu tarhely hiba
tizenetkent jelzi, ilyen esetben ellendrizni kell a cimzett partneradatainak helyességét, ha ez
megtortént €s a levél tovabbra sem kiildheto el, akkor hiteles mésolat készitése utan postai
uton kell az iratot expedialni.

II1.10.18. Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az
ligyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
ligyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

I11.10.19. Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgalaton keresztiil keriil
sor, abban az esetben az ligyfél részére a kiildemény kézbesitése

- ugyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

- cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),
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- hivatali kapun tarhelyen keresztill (kbzigazgatasi szervezet részére)
térténhet meg. A Hivatali kapun kiildtt iratok esetében a fajl névnek tartalmaznia kell az
iktat6 szamot vagy az érkeztetd szdmot a visszaérkezd letoltési igazolasok beazonositasa

érdekében.
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IV.FEJEZET

AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA, IRATTARBA
HELYEZESE, LEVELTARI ATADAS, SELEJTEZES ES
MEGSEMMISITES

IV.1. Az irat hatiridé-nyilvantartisba helyezése

IV.1.1. Hataridé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kozbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése vagy megszlinése utin
valik lehetévé. A Hivatal hatarid6é nyilvantartast a kézponti irattirakban miikddtet.

IV.1.2. Az iratot hatdridé nyilvantartisba vagy irattarba helyezni csak a kiadmanyozasra
jogosult vagy megbizottja engedélyével szabad. Az engedélyt az iraton fel kell tiintetni. A
hatdrid6t az tigyben, érdemben eljard iigyintézének kell az iraton és az eléado6i iven év, ho,
nap megjeldlésével feltiintetni. Irattéri hatéridé megjelslésre csak a hénap 1. és 15. napja
hasznalhat6. Irattari hataridét az el6adoi iven csak tollal lehet meghatdrozni, ceruza vagy
jegyzetlap nem hasznalhato.

IV.1.3. Az iigyirathoz megadott hatdrid6t az ASP Iratkezelé szakrendszerben, az tigyben
érdemben eljard tigyintéz6 rogziti.

IV.1.4. Az iratkezelésért felel6s személy a hataridd nyilvantartasra atvett iratot koteles:
- az egyéb iratoktol elkiilonitve, és hataridéként megjeldlt naptari napok és az
iktatdszam sorrendjében elhelyezni és nyilvéantartani;
- a hatdridé el6tti napon - ha id6kézben masként nem intézkedtek - az iigyintézének
atadokonyvvel kiadni;
- az ASP Iratkezeld szakrendszerben ugyanezen folyamatokat elvégezni.

IV.2. Irattarazas, irattiarba helyezés

IV.2.1. A Hivatal a Vig utca 32., Német utca 25., Baross utca 63-67. (a Hivatal alagsora alatt),
valamint a Szigony utca 16/B szam alatt miikodtet kdzponti irattarakat.

IV.2.2. Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait
tovébbitottak, vagy amelyeknek irattdrazasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

IV.2.3. Az iratok elhelyezése savmentes levéltari archivalé dobozban fém polcon torténik.
IV24. A nem papiralapd iratok tdrolasa az adathordozé id6tallosagat biztositd
paramétereknek megfelelden kialakitott tdrolé rendszerekben biztositott. A Hivatalnil a
tarolasbol adodhato adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozon talalhaté informaciok
hiteles masolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.

IV.2.5. Az irattarban elhelyezett iratokr6l az ASP Iratkezel6 szakrendszer nyilvantartast vezet.

IV.2.6. Trattari karesemény esetén a Levéltar hivatalos levélben azonnal értesitendd a
kareseményrdl felvett jegyzokonyv mésolatanak megkiildésével.
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IV.3. Az iratok dtaddsa a Kézponti Irattar részére és a Kozponti Irattir miikodése

IV.3.1. Az irattarba helyezést a szervezeti egység vezetdje engedélyezi oly modon, hogy az
eléadoi iven az alszamok kédmezbinek végén az irattarba helyezést lattamozza, kézjegyével
ellatja. Irattarba helyezés el6tt az tigyintézo:

- Megvizsgélja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiilnek-e.

- A feleslegessé valt munkapéldanyokat (a dontés elokészitésére vonatkozd egyedi
bejegyzéseket tartalmazok kivételével) és masolatokat az ligyiratbol kiemeli, €s a
selejtezési eljaras mell6zésével megsemmisiti.

- ASP Iratkezeld szakrendszerben elinditja az irattarba helyezést.

- Legkésdbb az iigy befejezésével egyidejiileg meghatirozza (papir alapi irat esetén
ravezeti) az irattari tételszamot.

- Gondoskodik az El6adéi ivben elhelyezett iratok Eldadéi iven dokumentalt sorrendben
torténd elhelyezésérol.

IV.3.2. Az iigyintézd az elintézett és kiadmanyozott ligyiratokat az ASP Iratkezeld
szakrendszer Feladatok\Irataim moduljdban ,.elintézi”, majd a Feladatok\Ugyirataim modul
segitségével tovabbitja a kozponti iktato/ iigykezelé felé, aki az ligyiratokat elektronikusan
nyomtatott atvevokonyvvel atveszi, és aldirdsaval igazolja. Az aldirt listat az tgykezeld
koteles lefiizni (munkanapld).

IV.3.3. Az tigyintéz6 az ASP Iratkezel$ szakrendszerben rogziti a beadvanyra tett intézkedés
fajtajat, idépontjat, hatésagi ligy esetén a hozza tartozo statisztikai kodolast. Amennyiben az
iigy joger6sen lezarult, a jogerdre emelkedés datuménak rogzitése utan az ASP Iratkezel6
szakrendszerben irattarozasra tovabbitja.

IV.3.4. Irattérba helyezés elott a szervezeti egység ligyintézdje koteles az iratot atvizsgélni
abbol a szempontbdl, hogy az irattarazasi szabalyoknak megfelel-e. Irattarba leadni csak a
vezetb altal alairt és datumozott, elintézett, hianytalan {igyiratot lehet.

IV.3.5. Az irattarazasra leadott tigyiratokat a szervezeti egységek névekvo sorszdm szerinti
rendezettségben adhatjik le. A leadas tényét tételes dtadas—atvételi bizonylattal kell rogziten.

IV.3.6. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését - papiralapt, mas adathordozén térolt,
és elektronikus iratok esetében egyarant - dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

IV.3.7. Az irattarba helyezés alkalmaval az ligykezel koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iigykezeld hidnyosségot észlel az iraton,
visszaadja az tigyintéz6nek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

IV.3.8. A kozponti irattarba helyezés modjéat az adathordozo hatarozza meg:

- Mig a papiralapt iratokat a kdzponti irattdri helyiségben kell elhelyezni, addig az
elektronikus iratokat az ASP Iratkezeld szakrendszer tarolja.

- A nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriils vegyes iigyiratok esetében a tovabbi
intézkedésig fentiekhez hasonléan kell eljarni. Az lgyiratba az elektronikus iratokrdl
késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni.
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IV.3.9. Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhdz tartozé elektronikusan trolt iratokat,
kezelési feljegyzéseket, nyilvantartdsi adatokat kozds rendszerben kell kezelni (ASP
Iratkezel6 szakrendszer).

IV.3.10. Az irattarban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast, irattéri jegyzéket kell
vezetni. Az irattari jegyzék tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok keletkezésének
évét, irattari tételszdmokat, irattari tételek megnevezését, a kezdd és zard iktatdszamokat, az
iratok targyat, valamint a megérzési idejét. Minden irattirban egyforma rendben taldlhatok az
iratok évenkent és/vagy tételszam szerint. Az irattéri jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett
és a levéltari atadasra keriilt iratokat. Az irattari jegyzék ASP Iratkezelé szakrendszerben
késziil.

IV.3.11. A Hivatal koztisztvisel6i az irattarb6l hivatalos hasznalatra az ASP Iratkezel
szakrendszeren keresztiil iratkikér6vel kérhetnek ki iratokat. Az iratkdlcsonzés
dokumentalasara az irattaros nyilvéantartast vezet.

Az irattarbol kiadott iigyiratrol figyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet, mint elismervényt az
atvevl aldir. Az aldirt tigyiratp6tlé lapot a kolcsonzés ideje alatt az tigyirat helyén kell térolni.
Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznildk naplézas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhasznal6 a sajat gépér6l nem éri el a megtekintend§ iratot, akkor az
irattar kezeléséért felelds tigyintéz6nek kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznalé
elektronikus uton megkapja a kért irat masolatat.

IV.3.12. Ugyiratot a kozponti irattdrbol csak hivatalos hasznélatra lehet kikolesondzni 30
napra, mely engedéllyel meghosszabbithaté. A kdzponti irattdr munkatirsanak feladata az
iratkdlcsonzések kolesonzési naploban torténé nyilvantartasa, az irat helyére un. Ugyiratpotlé
lap elhelyezése és a kolcsonzési hataridd figyelemmel tartdsa, lejarta utdn az irat vissza
hozataldnak siirgetése. Az ligyiratp6tlo lapnak tartalmaznia kell az iigyirat szamat és
tételszamat, az ligyirat targyat, az iigyintézé (a kolesdnzd) nevét és beosztasat, a visszaadas
datumit és a visszaadasra megjelSlt hataridé feltiintetésére alkalmas rovatokat. Az
ligyiratp6tl6 lapot a kiemelt irat iktatszama szerinti helyre kell tenni, és elbtte az irat
kolcsonzoéjével ald kell iratni (3. szdmu melléklet).

IV.3.13. A kiadott tigyirat iktatoszamat, az irat kolcsonzéjének nevét és a visszaaddsra
megjeldlt hataridét a kolesénzési naploba be kell jegyezni (4. szdma: melléklet).

IV.3.14. Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatésagat, hasznalatat a
selejtezési id6 lejarataig vagy levéltarba addsdig biztositani kell.

IV.3.15. Az irattarazand6 anyagok irattarba torténd leadasa az alabbiak szerint torténik:

Az irattarba csak olyan iigyiratot lehet leadni, amely az ASP iratkezel6 szakrendszerben is
lezardsra keriilt. Ha az ligyirat alszamot is tartalmaz, akkor az alszamot is le kell zarni. Az
ugyiratban t6bb alszdm esetén az alszdmokat tartalmazé dokumentumokat egymast kovetd,
emelkedd sorrendben kell elhelyezni.

IV 4. Selejtezés, megsemmisités
IV.4.1. A Hivatal kdzponti irattdraiban az ligyirat keletkezésekor hatalyos irattiri tervben

rogzitett Orzési id6 leteltével, szabélyszerii eljaras keretében iratselejtezést kell végezni. A
szervezeti egységeknél a selejtezést a kdzponti irattar tudomasaval és kozremikodésével kell
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elvégezni. Az irat selejtezését az irattari terv szerint — figyelemmel a vonatkozo6 jogszabalyra
is - kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

IV.42. A tervezett selejtezés megkezdése el6tt egy honappal értesiteni kell a Levéltarat a
selejtezésre szant iratanyag targyarol és évkorérol.

IV.4.3. Az iratselejtezésrol selejtezési jegyz6konyv késziil, melyet a hatékonyabb iigyintézés
érdekében elézetes egyeztetés céljabol elektronikus uton kell megkiildeni a Levéltarnak.
Korbélyegzojének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet 3 példanyban kell
elkésziteni, amelynek 2 példanyst iktatds utén a Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés
engedélyeztetése végett (1. szdmu melléklet).

IV.4.4. A Levéltdr az iratok megsemmisitését a szikséges ellenérzés utdn, a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zradékkal engedélyezi.

IV.45. A selejtezésre kijelolt iratokbol a Levéltar mintavétel, vagy iratertékelés céljara
visszatarthat, vagy levéltari dtadasra kijelolhet egyes irattari tételeket.

IV.4.6. A selejtezés id6pontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

IV.4.7. A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként tételes selejtezési iratjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az kiselejtezendé iratok keletkezési évét, tételszamat, a tétel
targyat és az iratok mennyiségét. (2. szamu melléklet)

IV.4.8. A megbrzési hataridé lejaratdnak szamitasakor az irattdri tételbe sorolas évében
érvényes irattari tervben megjel6lt megorzési idét az tigyirat lezarasat kovetd naptol kell
szamitani.

IV.49. Az irat megsemmisitésérél a Jegyz6 az adatvédelmi és biztonsdgi elSirasok
figyelembevételével rendelkezik a Bels6 Ellatasi Irodavezeté gondoskodik az iratok
biztonsigos megsemmisitésérol.

IV.4.10. A selejtezés soran gondoskodni kell arrol, hogy a tobb példanyban megtalalhato
iratokbol - az elbirt megbrzési iddig - csak az iigyet intéz0 szervezeti egység példanya
keriiljon meg6rzésre.

IV.4.11. Az elektronikus adathordozén levd iratok selejtezése a selejtezésre utald bejegyzéssel
torténik, az ASP Iratkezel$ szakrendszerbdl fizikailag nem torlédnek ki az adatok, csak a
felhasznalé szamara ad informéciét az irat selejtezésére. A selejtezést kdvetben az
elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaéllithatatlanul t6r6lni kell.

IV.5. Levéltirba adas
IV.5.1. A Hivatal a nem selejtezheté iratait a hatalyos vonatkozd jogszabalyi eléirasoknak
megfeleléen (Altaldban 15 évi 8rzési id6 utdn) elézetes egyeztetéssel az illetékes levéltarnak

adja at.

IV.5.2. A Levéltsr szdmara atadandé papir alapu iigyiratokat az {igyviteli segédletekkel
egyiitt, levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban, az atad6 koltségére az irattari terv
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szerint, atadas - atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo 4tadasi egység
szerinti (doboz, kotet, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

IV.5.3. Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatirozott formatumban, az iratok
levéltari kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozds, mésolat
kiadésa, kutathatésag stb.) biztosité elektronikus segédletekkel egyiitt kell a Levéltarba adni.

IV.5.4. Az iratok levéltari ataddsdnak tényét és idejét az iktatasi és irattri segédleteken is at
kell vezetni.

IV.5.5. Ha a levéltari 4tadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a
nem selejtezhetd iratokra a Hivatalnak {igyviteli szempontb6l még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha a Levé€ltar az iratok atvételéhez szilkséges raktari férdhellyel nem rendelkezik, az
irattdri meg6rzési id6 feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridd a Levéltarral
egyeztetett idétartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idépontjat és a tovabbi 6rzési évek
szamat dokumentaltan régziteni kell.

IV.5.6. Elektronikus iratokat az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérol és miszaki kovetelményeirdl szolé 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben
meghatarozott eljarasrend szerint kell levéltarba adni.
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V.FEJEZET

AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

V.1. Bélyegziokkel kapcsolatos rendelkezések

V.1.1. A korbélyegzoket — a lenyomataban is megjelend — sorszammal kell ellatni és ennek
megfelelden nyilvantartani.

V.1.2. A nyilvantartds tartalmazza a bélyegzét haszndlo személy és szervezeti egység
megnevezését, a bélyegzd lenyomatat, egyértelmilen azonosithaté médon az atado és a
bélyegzd hasznaljdnak a nevét, alairdsat, valamint a visszavétel, tovabba a korbélyegz6
elvesztésének vagy eltulajdonitdsanak iddpontjat.

V.1.3. A korbélyegz6 a Hivatal vezetdinek, a szervezeti egységeknek az ligykorébe tartozo
kiadmanyén, a kiadmanyozasi rend szerinti hitelesitéshez haszndlhat6. A korbélyegzot a
hivatali id utan, valamint a hivatali helyiségb6l val6 tavozaskor el kell zarni.

V.1.4. A korbélyegzét az épiiletbdl csak abban az esetben lehet kivinni, ha ez az épiileten
kiviili munkavégzéshez feltétleniil sziikséges.

V.1.5. A kiadmanyozéashoz szitkséges korbélyegzok, fejbélyegzok és egyéb bélyegzok igény
szerinti megrendelésérél a Belsé Ellatasi Iroda intézkedik. Szervezeti atalakulas esetén, vagy
ha a bélyegz6 elhasznalodott vagy megrongalodott, a Belsd Ellatasi Iroda vezetbje
gondoskodik annak igénylésérdl, leaddsarol, cseréjérol.

V.1.6. Az elkésziilt bélyegzoket az Ugyviteli Iroda vezetbje, vagy az 4ltala megjeldlt szemely
veszi at, és felel a nyilvantartasba vételiikért.

V.1.7. Az Ugyviteli Iroda vezetéje gondoskodik a bélyegz6k nyilvantartasarél, kiadasarol és
selejtezésérdl és a bélyegzd hasznaléjanak személyében bekovetkezd valtozas nyilvantartason
t6rténd atvezetésérol.

V.1.8. A bélyegzd hasznéloja felelés annak rendeltetésszerli hasznélataért, biztonsagos
Orzéséért.

V.1.9. Amennyiben a hasznalé észleli, hogy korbélyegzdje elveszett vagy azt
eltulajdonitottak, haladéktalanul intézkednie kell arrél, hogy a korbélyegzével valo visszaélés
megakadalyozhat6 legyen. Ennek érdekében:
- irasban értesiti a jegyzot,
- az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd gondoskodik a korbélyegzd letiltasarol szolo
kézleménynek a megjelenitésérol a Hivatalos Ertesit6ben,
- a korbélyegzd elvesztését vagy eltulajdonitédsat a bélyegzé-nyilvéantartasban fel kell
tlintetni,
- az elveszett vagy eltulajdonitott korbélyegz6 1j sorszami bélyegzdvel potolhato, a
letiltast kovetden elokeriilt bélyegz6t selejtezni kell.
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V.1.10. A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezé személy névalairdsat tartalmazé bélyegzot
abban az esetben hasznélhat, ha a kozvetlen felettese irasban erre engedélyt ad.

V.2. A Hivatal dltal hasznilt elektronikus aldirasok és bélyegzok kezelésének rendje

V.2.1. A Hivatalban elektronikus aldiras és elektronikus bélyegzé az aldbbi igazgatdsi
tevékenységek sordn alkalmazhaté:

- a kiadményozasra vagy aldirdsa jogosultak 4&ltal a Hivatal hatdskorébe tartozd
eljarasok sordn az elektronikus formédban létrehozott, elektronikus alairassal és
id6bélyeggel vagy elektronikus bélyegzovel és idobélyeggel ellatott dokumentumok
készitésénél;

- a Hivatal éltal elektronikus aldirassal vagy elektronikus bélyegzével ellatott
kiildemények elektronikus witon t6rténd megkiildésénél;

- az elektronikus alairdsnak és elektronikus bélyegzének a Hivatal altal tarolt és
elektronikus alairdssal ellitott dokumentumok hosszu tAvii megérzési kotelezettsége
miatt sziikséges archivalasanal.

V.2.2. Az elektronikus aldirds haszndlatdra jogosult munkatirs az elektronikus alairasi
jogosultsagat kizarélag a fentiekben felsorolt igazgatasi tevékenységek soran, a Hivatal
képviseletében eljarva alkalmazhatja. Az elektronikus alairds magancélra nem hasznalhaté fel.

V.2.3. Az clektronikus aldirds haszndlatra jogosult munkatars koteles a részére kiadott
elektronikus alairé eszkdzt biztonsédgos helyen tarolni. Az eszkdzhdz tartozé titkos jelszot
illetéktelen személynek atadni vagy elérhetévé tenni tilos.

V.2.4. Elektronikus aldirdsra vagy elektronikus bélyegzé hasznalatira a Hivatal azon
munkatarsa jogosult, aki a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata, a vonatkozé {igyrend
¢s a munkakdri leirdsa alapjan alairasra, illetve kiadméanyozasra jogosult. Elektronikus aliras
vagy elektronikus bélyegz6 kizérolag elektronikus alairdst vagy bélyegzést biztosité eszkozzel
(intelligens chipkartya vagy token) és a hozza tartozé jelszé megadasival hozhat létre az
elektronikus dokumentumon.

V.25. Az elektronikus aldirdsra és az elektronikus bélyegzé haszndlatara jogosult
munkatarsak nevét és tanusitvanyanak nyilvanos adatait az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.

V.2.6. A Hivatal eljardsaiban hasznélhaté elektronikus aldirasok és elektronikus bélyegzdk
elallitasahoz a kozigazgatasi felhasznélésra alkalmas alairas-létrehozo adat (kulcs) és alairasi
tanysitvanyhitelesités-szolgaltato tjan keriil beszerzésre.

V.2.7. A Hivatal az elektronikus formaban készitett iratokat elektronikus alairassal vagy
elektronikus bélyegzdvel és idobélyegzovel 14tja el.

V.2.8. Az elektronikus dokumentumok hitelesitése elektronikus bélyegzével torténik, kivéve,
ha jogszabaly elektronikus alairas alkalmazasat irja el6, vagy ha a jogszabaly a kiadmanyozas
vagy alairas jogosultsagat személyhez rendeli. A kivételi korben az elektronikus alirassal
rendelkezé munkatéars a kiadmanyozas vagy alairas soran elektronikus aldirdst alkalmaz.

V.2.9. A Hivatal dontést nem tartalmazé dokumentumainak és nagy témegben elballitott
¢rtesitéseinek, tdjékoztatéinak hitelesitése elektronikus bélyegzovel és idSbélyeggel torténik.
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V.2.10. A Hivatal kiadményozasi, illetve alairasi jogosultsaggal rendelkezé munkatarsai 4ltal
hasznalt elektronikus alairas és annak grafikus megjelenitése tartalmazza legalabb:

-, A dokumentum személyes elektronikus aldirdssal hitelesitett” szoveget;

- Az alairas datumat (év, ho, nap, 6ra, perc pontossaggal);

- Az elektronikus alairast 1étrehozo személy vezeték és utonevét, valamint beosztasat.

V.2.11. A Hivatal elektronikus bélyegzé hasznalatira jogosult munkatarsai altal hasznalt
elektronikus bélyegzé és annak grafikus megjelenitése tartalmazza legalabb:

-, A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett” szoveget,

- Az alairas datumat (év, ho, nap, 6ra, perc pontossaggal);

- A Hivatal megnevezéseét,

- Az elektronikus bélyegzodt elhelyez6 személy vezeték €s utonevet.

V.2.12. A Hivatalnak az 4ltala létrehozott és elektronikus aldirdssal vagy elektronikus
bélyegz6vel hitelesitett dokumentumok esetében biztositani kell, hogy az Irattari Tervben
meghatarozott megérzési id6 lejartdig az azokban foglaltak értelmezheték (olvashatok) és
visszakereshet6k legyenek, tovabba az elektronikus aldiras hitelessége bizonyithat6 legyen.
Ennek érdekében a Hivatal ezen dokumentumok esetében:

- védi azok bizalmassigit és integritdsat, kiilonosen a jogszeriitlen torlés, a
megsemmisiilés, megsemmisités, valamint jogosulatlan hozzaférés ellen;

- kizarja az ut6lagos modositas lehetoségeét;

- ha tobb dokumentumon egy elektronikus alairds vagy bélyegzd keriilt elhelyezésre,
akkor a megdrzési id6 leteltéig ezeket a dokumentumokat egyiitt kezeli (archivalja);

- az Irattari Tervben meghatirozott 6rzési id9 ideje alatt gondoskodik az elektronikus
alairas hosszu tava érvényesitéséhez szilkséges informaciok, azaz az érvényességi lanc
beszerzésérd] és megbrzésérdl, valamint szitkség esetén idobélyegzd elhelyezésérdl az
érvényességi lancon;

- figyelemmel kiséri az elektronikus aldirassal és bélyegz6vel kapcsolatos biztonsagi
eldirasokat, és szikség esetén gondoskodik id6bélyegzo elhelyezésérdl a korabban
elektronikus alairassal ellatott dokumentumokon.

V.2.13. A Hivatalnak, mint cimzettnek az elektronikusan atvett, elektronikus alairassal ellatott
beérkezé dokumentumok esetében az elektronikus alairas ellenérzését el kell végeznie. Az
elektronikusan alairt dokumentum ellen6rzése magéban foglalja:
- a dokumentum sértetlenségének (a dokumentum tartalma az elektronikus alairas ota
nem véltozott);
- az alairé tandsitvanynak (az elektronikus aldirést az a személy vagy szerv készitette,
aki, vagy amely alairoként meg van jelolve); valamint
- az id8bélyegnek (a dokumentumot az idébélyegben szerepld iddpontban irta ala az
alird és azdta annak tartalma nem véltozott meg),
- tovabba az érvényességi lancnak az ellenbrzését.

V.2.14. Nem fogadhaté el az elektronikus alairds, ha az elektronikus aldiras, az aldirasi
tantisitvany vagy az érvényességi lanc valamely adata az alairds érvénytelenségére utal. Az
elektronikus alairas allapotara vonatkozo ellendrzés és az elektronikus aldirassal kapcsolatos
egyéb érvényességi feltételek megfelelosségének igazolasa szoftveres és webes eszk6zok
alkalmazasaval is elvégezhetd.

V.2.15. Az elektronikus alairas id6beli érvényességét az elektronikus aldirdson elhelyezett
idobélyeg biztositia. Az iddbélyegzét a Hivatalnak ellenriznie kell, amely célja, hogy a
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Hivatal bizonyossagot szerezzen arrdl, hogy az id8bélyegzd valéban a lebélyegzett
dokumentumhoz tartozik, valamint az id6bélyegzé szolgiltaté 4ltal elhelyezett, az
idébélyeghez tartozo elektronikus alairas vagy elektronikus bélyegzé érvényes.

V.2.16. A Hivatal az id6bélyegz6 ellen6rzése soran:

- azonositja az iddbélyegz6 szolgaltatét az idobélyeghez tartozé alirds vagy bélyegzés
tanusitvanyaban feltiintetett azonositoja alapjan;

- ellenérzi az id8bélyegzés szolgaltato altal az idobélyegen elhelyezett alairashoz vagy
bélyegz6hoz tartozé aldirdsi vagy bélyegzési tanlsitvany érvényességét az alairasi
vagy bélyegzési tanusitvanyban megadott adatok alapjan;

- a kibocsat6 hitelesités szolgéltaté azonositdja alapjan meggydzédik az idébélyeg
szolgaltaté alairasi tantsitvanyét kibocsato hitelesités szolgaltatd személyérol;

- a tanusitvany visszavondsi listdk felhasznalasaval ellenérizi a hitelesités szolgaltaté
alairasi tanusitvinydnak és az azt kibocsatd hitelesités szolgaltaté szolgéltatasi
tanusitvanyanak allapotat.

V.2.17. Nem fogadhat6 el az id6bélyeg, ha az idobélyegen elhelyezett elektronikus alairas
vagy elektronikus bélyegzé tanusitvanya vagy az érvényességi lanc tantsitvanyanak valamely
adata annak érvénytelenségére utal.

V.2.18. Az alairasi tanisitviny érvénytelennek tekintendd és az elektronikusan alairt vagy
elektronikusan bélyegzett dokumentum visszautasithato, ha:

- az aldirashoz vagy a bélyegzohoz, illetve az idébélyeghez tartozé tandisitvany a
hitelesités szolgaltato visszavonasi listdjan szerepel,

- az aldirds ellen6rzé személy tudomasdra jut, hogy az alairas létrehozé adat
bizalmassaga sériilt, vagy azzal visszaélés tortént;

- az aldiras vagy bélyegzés egy olyan iddpontban késziilt, amikor az aldirashoz vagy
bélyegz6héz, illetve idobélyeghez tartozd tanusitvany érvényessége lejart, illetve a
tanusitvany még nem volt érvényes;

- atanusitvanybol hianyzik az alaird neve.

V.2.19. Ha az elektronikus aldirassal rendelkezd munkatérs az alairé eszkozt vagy annak
hasznalatahoz sziikséges jelszot elveszti, azt ellopjak, vagy az nyilvanossagra keriil, illetve
ezek gyanuja felmeriil, koteles arr6l haladéktalanul a Jegyzd felé jelentést tenni, aki a
bejelentéssel egyidejlileg intézkedik a tanusitvany visszavonasarél, valamint a 1. szadmu
fliggelék szerinti nyilvantartas aktualizal4sarol.

V.2.20. A tanusitvanyt vissza kell vonni tovabba:
- amunkatars nevében tortént valtozas esetén;
- ahitelesités-szolgaltat6 adataiban tértént valtozas esetén;
- ahitelesités szolgaltatd szolgaltatdsanak megsziintetése esetén;
- az elektronikus aldirdssal rendelkez6 munkatars munkakérében tortént véltozas vagy
munkaviszonydnak megsziinése, tovabbd kiadmanyozdsi vagy alairdsi joganak
megszinése esetén.

V.2.21. A tanusitvany visszavondsarél, valamint az 1. szamu fiiggelék szerinti nyilvantartas
aktualizalasarol a Jegyz6 intézkedik.
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V.3. Eljarés a Hivatal iigyintéz6je munkakorének valtozasa, vagy munkaviszonyanak
megsziinése esetén

V.3.1. A Hivatal tigyintézéje munkakorének valtozasa esetén, amennyiben a tovabbiakban a
r4 iktatott tigytipusokban mér nem jéarhat el, az ligyiratokat felelosség atadéssal 4t kell adni az
adott #igytipus intézéséért felelds szervezeti egység vezetdje altal meghatarozott
tigyintézonek.

V.3.2. Az iigyintézd munkaviszonyanak megsziinése esetén a ra iktatott és folyamatban 1évo
tigyiratokat felelosség atadassal 4t kell adni az adott ligytipus intézéséért felelds szervezeti
egység vezetdje altal meghatarozott ligyintézOnek.

V.3.3. Az ligyintéz6 munkaviszonydnak megsziinésével kapcsolatos szignalasi rend
valtozasardl az érintett szervezeti egység vezetdje gondoskodik és az Uj szignalasi jegyzéket
megkiildi az Ugyviteli Iroda vezet6jének.

V.3.4. Az igyiratok atadas-atvételérdl 2 példanyban jegyzokonyvet kell késziteni, melyet az
atado ligyintéz, az dtvevd ligyintézo és a szervezeti egység vezetdje ir ala.

V.3.5. Az iigyiratok fizikai atadas-atvételével egyidejlileg az 4tadast az ASP Iratkezeld
szakrendszerben is el kell végeznie az lgyet atado iigyintézonek. Nagyobb mennyiségi
{igyirat atad4sa esetén az Ugyviteli Iroda segitséget nyujthat.

V.4. Az el6terjesztések és a testiileti dontések kivonatainak iktatasa

V.4.1. A végleges (benytjtott) elSterjesztéseket és a képviselo-testileti, illetve a
bizottsagonkénti dontésekrdl készillt kivonatokat évente megnyitott - elbterjesztési,
képviselbtestiileti és bizottsdgonkeénti - foszamok (iigyiratok) alatt kiilon iratként alszamozva
kell vezetni a Jegyz6i Kabinet iktatokonyvében.

V.4.2. Az alszamozott irathoz az elbterjesztés, illetve a kivonat szerkeszthetd formatumu
dllomanyét és az alairt/hitelesitett dokumentum szkennelt példanyat is csatolni kell az ASP
Iratkezeld szakrendszerben.

V.5. A képvisel6-testiilet és a bizottsigok jegyzdkonyvei

V.5.1. A képvisel6-testillet és a bizottsagok jegyzOkonyveit, a zart tlésrdl késziilt
jegyzbkonyvvel egyitt ilésenként bekotve kell Budapest Fovéros Levéltaranak a Ltv.
szabdlyai szerint 4dtadni.

V.5.2. A kotetek szerkezete:

- tartalomjegyzék (a zart {ilésrél késziilt eléterjesztést a tartalomjegyzékben fel kell
tiintetni),

- meghivo,

- elbterjesztések eredeti példanya,

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

- iilésjegyzbkonyv,

- szavazatdsszesitd (szamitogépes adatbazisbol),

- jelenléti iv.
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., YLFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az Ugyviteli Iroda vezetje gondoskodik az Iratkezelési Szabalyzat évenkénti
feliilvizsgalatarol, sziikség szerint modositasarol.

MELLEKLETEK:

1) IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

2) IRAT ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

3) IRATPOTLO LAP (ORJEGY)

4) IRATKOLCSONZESI NAPLO

5) ELOADOI IV TARTALMI ROVATAI

6) TETELSZINTU IRATJIEGYZEK, IRATTARI JEL, IRATTARI TETEL
MEGNEVEZESE, SELEJITEZETT EV, UGYKOR, AGAZAT, KODJEL

FUGGELEKEK:

1) Nyilvantartds az elektronikus aldirdsra és az elektronikus bélyegzé hasznalatira
jogosult munkatérsak nyilvanos adatairél

2) Az iktatészdmban feltiintetett szervezeti egységek egyedi azonositoi

3) A Hivatalban hasznélt adatbazisok, programok

4) A hozzaférési jogosultsag kéré/modosité/visszavoné adatlap
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MELLEKLETEK

1. melléklet: Iratselejtezési jegyzokonyv

Szerv megnevezése
Ikt. szam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
Y4111 L S O TP PRIt (da
tum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
A selejtezést ellendrizte. ... .oouvvvniiniienniiiiiniini (név, beosztas)
A munka megkezdésének idOpontja.........ooeiiiiiiiiiiiii (datum)
A munka befejezésének 1dOpontja...........cooveviieiiiieiiiiii (datum)
Az alapul vett FOSZADALYOK ... ettt eeiiiici e e e e e e e e e e e e
Selejtezés ald vont iratok: ...........oouiiiiiiiiii
(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)
Eredeti terjedelem: ........oouiiiininiiinii i (ifm)
A kiselejtezett iratok Mennyis€ge: .......oouveeieuirieeiiiiiii (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt... lap tételszinti iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozo6 jogszabalyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetden megsemmisitésre keriil.

P.H.

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

Ellen6rz6 vezetd alairasa

! az irat keletkezésekor hatéalyos Iratkezelési Szabalyzat, jogszabalyok, normék felsorolasa
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2. szamu melléklet: Iratatadas-dtvételi jegyzokonyv

SZETV megnevezese
Ikt. szam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt:
(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
ATAAO: ..o e
(tado szerv megnevezése)
(dtaddsért felelGs vezetd és beosztdsdnak megnevezése)
Atvevd
(dtvevd szerv megnevezése)
(dtvételért felelGs vezetG és beosztdsdnak megnevezése)
Atvétel targyat KEpezd Iratanyag: .....ocuevniuiiuiinii e

(iratanyag keletkeztetdjének, évkirének, mennyiségének megnevezése)
Az édtadas- atvétel indoklésa:

P:H: P:H:

Melléklet: .................. lap IRATJEGYZEK
Késziilt: 3 példanyban

1 pld. Atvevé

1 pld. Atadé

1 pld. Irattar
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3. szami melléklet: Iratpotlé lap (Orjegy)

|
Minta

IRATPOTLO LAP
{Orjeay)

A KIEMELT IRAT

iktatészam: 35/11/2020

frattari tételszam: U352-1-0

Kiemelés ideje: (v, ho, nap): 2020-12-03
kiemelést kérd neve: Hegyi Dora
kiemelést végzd neve, aldirdsa:
targya/megnevezése: Tajékoztatas

kiemelés célja: Ggyintézés

kiemelés alapjul szolgéld ligyirat iktatészéma:  35/11/2020

irat kiadas hatarideje (€v, hd, nap):

irattari helye (irattar neve. polc sorszama, dobozicsomo stb. sorszamaj:

visszahelyezés ideje (év, ho, nap):

visszahelyezést végzo neve, aldirdsa:
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BUDAPEST FOVAROS VIII. KERULET

JOZSEFVAROSI

Iratkezelési Szabalyzat

POLGARMESTERI HIVATAL

6. szami melléklet: Tételszintii iratjegyzék, irattdri jel, irattiri tétel megnevezése,
selejtezett év, iigykor, dgazat, kédjel.

ALTALANOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS
IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. Képviseld-testiilet iratai
U201- U.2.  Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a k6z6s 6nkormanyzati
hivatalnak, az 6nkormanyzat gazdalkodd
szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek
(a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei
U301- U.3. Szervezet, miik6dés
U401- U4. Iratkezelés, ligyvitel :
U501- U.s. Személyzeti, bér- és munkaiigyek |
U601- u.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
A PENZUGYEK
A101- Al Adodigazgatasi ligyek
A201- A.2.  Egyéb pénziigyek
B101- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- IC SZOCIALIS IGAZGATAS
E KORNYEZETVEDELMLI, EPITESI UGYEK,
TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES
KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. Komyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- % E.3. Epitési tigyek
E401- E.4. Kommunalis iigyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- HELYI VIZGAZDALKODAS
H ONKORMANYZATIL IGAZSAGUGYI ES
RENDESZETI IGAZGATAS
Kiadas: 1.0/2021 Oldalszam: 51/87
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H101- H1. | Anyakinyvi és illampolgirsisi fgyek .
' H201- H.2. |A polgarok személyi adatainak, lakcimének
nyilvantartasaval és a kdzponti cimregiszterrel
| kapcsolatos tigyek
< H301- H.3.  Valasztiasokkal kapcsolatos tigyek
‘H401- H.4. Rendorségi tigyek
H501 - H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tigyek
H60l- H.6. Menedek_]ogl ugyek
1H701- H7. | Igazsagugy1 1gazgatas
HS801- H.8. |Egyéb igazgatasi ligyek
1o1- I LAKASUGYEK
J101- I GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI
‘ IGAZGATAS
KlOl- K , IPARI IGAZGATAS
L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS TURISZTIKA
M101- 'M FOLDMUVELESUGY ALLAT- ES
| NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
N101- N MUNKAUGYI IGAZGATAS MUNKAVEDELEM
P101- P | KOZN EVELESI ES KOZMUVELODESUGYI
! 1 'IGAZGATAS
- ! - .
R101- |R | SPORTUGYEK
X HONVEDELMI KATASZTROFAVEDELMI
IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X101- X.1. 'Honvédelmi igazgatas 1
1X201- X.2. Katasztrofavedelm1 igaz gatas |
, X301- X.3. Fegyveres blztonsag1 Orség

) ) o 'ALTALANOS RESZ )
U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U.1. Képviselo-testiilet iratai

Irattari ~ Tétel megnevezése Megoérzési Lt.
tételszam idé

(ev)
U101 Polgarmesteri, fdpolgarmesteri, NS 15

alpolgarmesteri tisztség atadas-atvételével,
egyéb feladat- és hataskor atadas-4tvételével
kapcsolatos iratok

U102 Képviselo-testiileti jegyzOkonyv €s mellékletei NS 15
(elbterjesztések, siirgdsségi inditvanyok,

Kiadas: 1.0/2021
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tajékoztatok, kozmeghallgatas, interpellaciok,
egyéb dontés-eldkészit iratok stb.)
U103 Képviselo-testiileti zart iilések jegyzOkonyvei NS 15
és mellékletei, zart tilésekr6] késziilt
hanganyagok
U104 Képviselo-testiileti bizottsagok, NS 15
részénkorményzatok tiléseinek, falugytilések,
jarasi tanacskozasok, lakossagi forum |
|jegyzékonyvei és mellékletei
U105 Képviseld-testiileti, bizottsagi, NS 15
részonkormanyzati {ilésekrol késziilt hang- és
képanyag
U106 Keépviseld-testileti bizottsagok, NS 15
| részonkormanyzatok zart {iléseirdl késziilt f
i jegyz6konyvek, hang- és képanyagok
U107 Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 Tanacsnoki iratok NS 15
U109 Okménytér (cimer és zaszlorajz, diszpolgari NS j 15
cim, helyi kitlintetés adoméanyozasa stb.) }
U110 Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi NS 15
igyek
Ul1l  Onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok, NS 15
szabalyzatok, egylittm{iksdési ;
szerz6dések/megallapodasok eredeti példanya
U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
Irattari ~ Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam id6(év)
U201 Egyiittmiikodési megallapodasok NS 15
U202 Feladat ellatasi, intézményhélozat-miikodtetési NS 15
és fejlesztési terv nemzetiségi Onkorményzati
véleményezése
U203 Nemzetiségi gazdalkodo szervezetek, NS 15
intézmények alapitasa, atszervezése,
megsziinése
U204 Nemzetiségi oktatast is folytatd iskolakban az 2 -
érettségi vizsga elOkészitésének,
megszervezésének, lebonyolitdsdnak
figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok
U205 Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések NS 15
véleményezése, szakmai ellendrzése
U206 Nemzetiségi onkorményzat, nemzetiségi NS 15
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onkormanyzati bizottsagok iiléseinek
jegyzokonyvei, mellékletei, eléterjesztések,
egyéb dontés-elokészitd iratok

U207 Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi
dnkormanyzati bizottsagok iiléseinek hang- és
képanyaga

U208 Nemzetiségi 6nkorméanyzat, nemzetiségi

dnkormanyzati bizottsagok zart tilések
jegyzokonyvei és mellékletei, zart tilésekrdl
késziilt hanganyagok

'U209  |Nemzetiségi 6Snkormanyzatok tarsulési
megallapodasai

U210  [Nemzetiségi Snkormanyzat koltségvetési és
’ vagyonkezelési tigyei

U211 Ko6zoktatasi megallapodés nemzetisegi
oktatasrol

U212 Nemzetlsegl onkormanyzat ellendrzése

U2 1 3 ! Nemzetkozi kapcsolattartas iratai

U214 | Nemzet1seg1 onkormanyzat szabalyzatai

U215 ]Nemzetlsegl dnkormanyzat térvényességi
felugyeletevel kapcsolatos 1ratok

Y SR ——

U216 |Oktata51 nevelési, kulturalis, muveszet1 céla
]palyazatok tamogatasok, 6sztondijak iratai

le

NS

NS

NS

‘NS

iNS
!NS
NS

%NS

B

15

15

15

15

15

A polgarmesteri hivatalnak, a k6z0s nkorményzati hivatalnak, az 5nkormanyzat
gazdalkodo szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:

intézményeinek) iigyei
U.3. Szervezet, miikodés

Irattari ~ Tétel megnevezése
tételszam

U301 Bels6 ellendrzési jelentések
U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések

U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel,
érdekvédelmi és érdekképviseleti
szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok
alapitasa, miikodtetése

U304 Erintésvédelmi vizsgalati jegyzokonyvek

U305 Hirlap-, folyoirat- és kdnyvrendelés

U306 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo6
gazdasagi tarsasdgok alapitasa, alapito

Megoérzési Lt.

idé
(év)
10
2

NS

NS

15

15
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okiratok, tevékenység valtozasa,
megsziintetése, iranyitassal és mikddéssel
‘kapcsolatos elvi ligyek, szervezeti és miikddési
szabalyzat, fejlesztési tervek, ellenérzési

| jegyzokonyvek, mindségiranyitasi program

U307 f Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo 5 -
gazdasagi tarsasagok iranyitasaval és

'mtik6désével kapcsolatos feliigyeleti,

“ellendrzési, operativ iigyek

U308 Kartéritések 10 -
U309 Kollektiv szerz6dés NS 15
U310 Kézalkalmazotti Tanacs tigyei NS 15
U311 Kozérdekii kérelmek, panaszok, javaslatok, 2 -
'bejelentések
U312 Kiilf6ldi kapcsolatok bonyolitésa 10 -
U313 Kiilf6ldi kapcsolatokra vonatkozd két- és NS 15
. tébboldalu megallapodasok, éves értékelések
U314 1 Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, tti 10 -
| jelentések
U315 Kiilsé szervek, Allami Szamvev6szék, a NS 15

févérosi €s megyei kormanyhivatal

ellendrzése, atvilagitis, fenntartoi,

szakfeliigyeleti vizsgalatok, térvényességi

felhivasok, torvényességi feliigyeleti birsaggal

kapcsolatos iratok, ligyészi intézkedések, a

helyi 6nkormanyzat helyett a févarosi és

megyei korményhivatal vezetdje altal ,
megalkotott 6nkorményzati rendeletekkel !
kapcsolatos iratok, a févarosi és megyei

kormanyhivatal altal pétolt helyi

onkorményzati hatarozatok, a helyi

onkormanyzat altal potolt feladat-ellatasi

kotelezettséggel kapcsolatos iratok

U316 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 50 -
nyilvantartasa

U317 Munkdltatoi juttatasok elvi iigyei NS 15

U318 Munkavédelmi tigyek (munkahelyek 10 -

kialakitasa, rovar-ragcsaléirtas,
dohanyzohelyek kijelolése stb.)

U319 Jogi tigyek (peres és nem peres ligyek, jogi 15 -
képviseleti tevékenység)

U320 Sajtotigyek, telepiilésmarketing, 2 -
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U327
U328
U329
U330
U331

U332
U333
U334
U335

U336

U337
U338

U339

U340

reprezentacios, PR tevékenyseg

Statisztika (€ves) NS
Statisztika (id6szaki) 5
Tarsulasi megallapodasok, tarsulési tanics NS

iiléseinek elbterjesztései, jegyzokonyvei,
hatarozatai

Tarsulasi tandcs zart iiléseinek eléterjesztései, NS
 jegyzOkonyvei, hatarozatai

Kapcsolattartas civil és ifjisagi 5
szervezetekkel, vallasi kozosségekkel
Népszamlalés, egyéb Osszeirasok 10
lebonyolitasaval kapcsolatos tigyek

Onkorményzatok elvi egyiittmiikodésére NS
vonatkoz6 iratok

| Eurépai Unios csatlakozas jogharmonizdcié ~ NS
| iratai

' Kozigazgatasi reform eldkészitésére NS
| vonatkoz6 iratok

Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel NS
kapcsolatos elvi ligyek

Onkorményzati feladatokat érintd stratégia, ;NS
koncepcid, program, terv

Térsulasok tertiletének, telepiiléseinek 10
dsszehangolt fejlesztésével kapcsolatos ligyek |

| Tarsulasi kdzszolgaltatasok biztositasa, ! 10
fejlesztése €s szervezése

Tarsulésok altal fenntartott intézmények ligyei l 10
Téarsulasok egyéb operativ ligyei, 10
teriiletfejlesztési 6nkormanyzati tarsulés ligyei
Onkorményzati (fejlesztési, mikodési céln) NS
elnyert palyazatok

Jegyzbi hataskorbe tartozé szabalyzatok NS
Képviselo-testiileti, képviseld-testiileti NS

bizottsagok, részonkormanyzatok

rendeleteinek, hatarozatainak utélagos
normakontrolljaval kapcsolatos iratok
Polgarmesteri, jegyz6i fogadonap 2
jegyz6konyvei, emlékeztetdi

E Jogszabalytervezetek, szerzodések, 2

15

15

15

15
15

15

15

15

15
15

15

S — |
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megallapodasok el6zetes jogi véleményezése |

U341 Onkorményzati (fejlesztési, mitkodési céli) 5 _—
sikertelen palyazatok

U342  MEGSZUNT TETEL

U343 Allasfoglalasok kérése 5 -

U344 A hivatal miikédtetésével, karbantartisaval 5 : -
kapcsolatos tigyek ,

U345 Kozérdekii adatokkal kapcsolatos 10 -
megkeresések

U346 Teriiletszervezés NS 15

U347 Telepiilés atcsatoldsa masik megyéhez, NS 15
teriiletrész atadasa, atvétele, cseréje |

U348 Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités NS 15
megsziintetése, U kozség alakitasa

U349 Varossa, megyei jogh varossa nyilvanitas, NS 15
févérost érintd teriiletszervezési ligyek

U350 Vallalkozasi szerz6dések 10 -

U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyz6kényvek 5 -

U352 Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves NS 15
polgarmesteri, jegyz0i, szakigazgatasi,
intézményi)

U353 Beszamolok, jelentések, munkatervek 5 [-

(id6szaki jegyzoi, polgarmesteri, intézményi)
U354 Munkarend, tigyrend és ligyfélfogaddsirend 5 -

U355 Vezetoi értekezletek jegyzOkonyvei, NS 15
emlékeztetdi l
U356 Utasitasok (jegyzoi, polgarmesteri) i NS 15
U357 Lobbitevékenység 10 -
U358 Hivatal, munkakor atadas-atvételi 10 -
|jegyzbkdnyvek
U359 Korlevelek (intézkedést igényld) 2 -
U360 MinGségbiztositasi, mindségiranyitasi NS 15

rendszer, teljesitménykévetelmény
célmeghatdrozasa, teljesitményértékelés
altalanos iratai

U361 Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas 1 -
alapjéan iktatott korlevelek, meghivok,
téjékoztatok
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%FU362 T4jékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -
U363  Onkormanyzati rendezvények elokészitésével 1 -
| és lebonyolitasaval kapcsolatos ligyek
U364 Térsulds térvényességi feliigyeletével NS 15
kapcsolatos iratok

U365 Adatvédelmi tisztviseld kijelolése NS 15

U366 Adatvédelmi hatdsvizsgélat, kockdzatelemzés NS 15
elkészitése, aktualizalasa

U367 Adatvédelmi incidensek bejelentése, 15 -
nyllvantartasa

‘U368 Adatvedelemmel kapcsolatos egyéb ligyek 10 -

U4. Iratkeze_lgs, _1_1gyy1jgl_ o -

Irattari  Tétel megnevezése Meg0Orzési ' Lt.

tételszam id6(év)

U401 Iratkezelési Szabdalyzattal és irattari tervvel NS HN
kapcsolatos iigyek :

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

U403 Bels6 uigyviteli segédkonyvek (eldadoi 5 -
munkakoényv, érkezteté konyv, iratatad6
kényv, postakonyv stb.)

- 1

U404  |Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas NS HN

| kivaltaséra alkalmas bélyegzok nyilvantartsa,
| selejtezésiikrél, visszavonasukrol késziilt
| _]egyzokonyvek

U405 Elektromkus alalrasok nyllvantartasa NS HN

U406 Iktato- és mutatokonyv NS i 15

U407 Fényilvantarté konyv, irattari segédkonyvek NS HN

U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési NS HN
jegyz6konyvek

U409 Atmeneti irattarbol a kézponti irattarba torténd | 15 -
iratatadés-atvétel jegyzokonyvei

U410 Iratétadés-dtvételi jegyzokonyvek NS HN

U41 1 Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozo6 lezart 'NS | HN

nyilvantartas (bels6 atad6-konyv vagy mas
belso atadéokmany, kiilsd kézbesitd konyv,

| futarj egyzék stb.)

Kiadas: 1.0/2021

Oldalszam: 58/87



BUDAPEST FOVAROS VIIL KERULET
JOZSEFVAROSI

Iratkezelési Szabilyzat

POLGARMESTERI HIVATAL
U412 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett NS HN
iratok esetén
U413 Munkakdr atadas-atvétel soran keletkezett 5 -
iratok (a jegyzOkonyvek és mellékletei
kivételével)
U414 Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi  visszavonasat -
biztonsagi tanusitvany kovetéen
haladéktalanul
U415 Felhasznal6i engedély és titoktartasi 15 - |
inyilatkozat (visszavonasat
kovetden)
U416 Informatikai tizemeltetés és karbantartasi 5 -
operativ tigyek

U.5. Személyzeti, bér- és munkatigyek

Irattari  Tétel megnevezése
tételszam

U501 Bér- és munkatigyi kimutatasok,
nyilvantartasok, jelentések

Us02 Létszam- és bérgazdalkodasi ligyek (éves)
U503 Bérnyilvantartas (bérkarton)

uUs04 A foglalkoztatottak illetményiigyei
(bérjegyzék, illetménykiegészités,
 illetménypétlékok, személyi illetmény
{megallapltasa illetményeltérités,
 jarulékelszamolds, jutalom, munkaltatoi
'kolcson tavolléti dij, letelepedési tamogatas,

kozt1sztv1se101 kozalkalmazotti juttatasok stb.)

U505 Fizetési eloleg, helyettesitések, kereseti

igazolés, személyzeti targyu palyazati kiirasok

¢s beadott palyazatok, iires allashelyekrol
tajékoztatas, tartalékallomannyal, betbltetlen
allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos
iratok

U506 I Jelenléti ivek, munkéba jaras koltségeinek
| teritése, utazasi utalvanyok tigyei, napidijak,
szabadsagola31 rend, szabadsagiigyek, egy
hénapnal rovidebb fizetés nélkiili szabadsag

U507 Képvisel6k nyilvantartasa,
Osszeférhetetlensége, juttatasai, tiszteletdijai

U508 Kinevezés, megbizas, besorolas, dtsorolés,
athelyezés, mindsités, egyéni

teljesitményértékelés iratai, munkakori leiras,

Megorzési id6  Lt.
(&)
10 -

NS 15
50 -

50 -

(ajogviszony
megsziinésétsl) g

|2

50 -

(a jogviszony
megsziinésétol)
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us09

U510
U511
U512

Us13
Us14

Usl1s
U516
Us17
Us18
U519
U520

Us21

Us22

U523
U524

| Vagyonnyilatkozat (lejérat utan)

felmentés a képesitési el6iras alol,
eskiiokmanyok, hat6sagi bizonyitvanyok,
cimek, kitiintetések adomanyozasa,
kézszolgalati munkaviszony igazolasa,
rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés

(errdl tajékoztatas) és megsziintetés, felmentés,

munkavégzés aldli felmentés, nyugdijazas,
végkielégités, eseti megbizasok,

Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek

programba helyezés

Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-
kotelezettséggel kapcsolatos iigyek,
tigykezeldi alapvizsga-kotelezettséggel
kapcsolatos tigyek

Eltartéi nyilatkozat

,,,,,,

Egy hénapot meghaladé fizetés nélkiili
szabadsig tigyek

Baleseti, rokkantségi iigyek

Koztisztvisel 6k, kdzalkalmazottak egyeb
[ jogviszonyainak engedélyezése

zMegbizési szerzddések

| Kztisztviseldi, kozalkalmazotti
i nyilvantartasok

E Ko6zhasznt, kézcéll alkalmazasok, tavmunka
egyedi ligyei

Kitiintetések, kitlinteté cimek, dijak
adomanyozasanak el6készitése, lebonyolitasa

A foglalkoztatottak szocialis helyzetével,
munkakériilményeinek alakulaséval és az

esélyegyenldség érvényesiilésével kapcsolatos

értékelések, jelentések, tervek, programok

Munkaltaté éltal biztositott egyedi szocialis
tamogatdsok tigyei

Magéannyugdijpénztarral, dnkéntes kiegészitd

nyugdijpénztarral, 6nkéntes
egészségpénztarral kotott szerzoédés

Kozszolgalati jogvitak

Tanulmanyi szerz6dés

10
75

50
10

NS

50

NS

NS

30
10

| %
=z JE
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U525 Tovabbképzés, atképzés egyedi tligyei, szakmai 2
gyakorlat, egyetemi, féiskolai hallgatok
szakmai gyakorlata (konzulens kérése)

U526 Tovabbképzési éves és kozéptavu terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett altal 4j
vagyonnyilatkozat tételét kvetden 8 napon beliil vissza kell adni a kotelezettnek.
U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattari  Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam idé
(¢v)

U601 Adougyek (sajat) 5 -

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

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

U604 Banki és pénziigyi levelezés, atutalsi 5 -
megbizasok, bankszamlakivonat, a
bankszamlanyitas f

U605 Kozbeszerzéssel jard beruhazasok, épitési '5 -

koncessziok szervezése és pénziigyi
lebonyolitésa, épiiletfenntartas, felujitasi terv,
felujitasok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, kdzbeszerzés lebonyolitisa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

U606 Kozbeszerzéssel nem jaro beruhdzasok 5 -
szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
| épuiletfenntartas, felujitasi terv, feldjitdsok
szervezése ¢s pénziigyi lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

U607 Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, 8 -
pénztarbizonylatok, pénztarnaplok, szamlak,
szamlatdmbok tépéldanyai, készpénzellatmany
bizonylatai)

U608 Fizetési felszolitas, szamlareklamacid, 5 -
szamlarendezés, szamlaegyeztetés, kdvetelés
érvényesitése, adossigelengedés

U609 Gépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejarat 2 -
utan, menetlevél, szerviz, izemanyag stb.)

U610 Nlletményszamfejtés 10 -
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U611 Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, NS HN
szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés,
nyilvantartas i
U612 Koltségvetési beszamold (éves) NS 15 |
U613 Koltségvetési beszamolé (iddszaki) 11 10 )
U614 Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapesolatos I 15 -

U615

tigyek (adossagrendezés, atcsoportositas, |
céltartalékok felhasznaldsa, pénzmaradvany
elszamolasa, potel6iranyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények kdziizemi
szamlajanak rendezése)

MEGSZUNT TETEL
‘U616  Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
7 Koltségvetés és beszamold elokészitese, 15 -
kéltségvetési koncepeid l
U618 Leltarfelvételi ivek J[ 8 -
U619 Onkormanyzati vagyon kezelésére, 'NS HN
 elidegenitésére, bérletére, cseréjére,
| jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,
i vagyonkezeldi jog 1étesitésére vonatkozd |
alapiratok, szerzédések, beruhazasi terv,
tervpalyazat, tulajdonosi hozzéjarulas,
'torzskonyvi nyilvantartas 'l
U620 Munkaltatdi segélyek, timogatasok pénziigyi 5 : -
| lebonyolitasa
U621  Széllitolevél 2 -
U622 | Térségi fejlesztési program, ipari park ligyek, NS 15
Etérségi fejlesztési tanacs ligyei i
U623 |Kisajatitas, kisajatitdsi kérelmek NS 15 |
U624 Vagyonbiztonsagi rendszer miikodtetése 10 - i
U625 | Vagyonbiztositas (lejarat utan) 12 -
U626 Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa 10 -
(bérlet, elidegenités stb.) |
U627 Térségi fejlesztési menedzsment igyek 10 -
U628 K6zbeszerzési igyek (arubeszerzés, 5 -
szolgaltatasok megrendelése)
U629  Onkormaényzati ingatlanok fenntartasa, 5 ’ -
karbantartasa | .
U630 Gazdasagi program NS 1 15 i
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U631 } Konyvvizsgaldi jelentések 10 -
U632 | Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar NS 15

| alakitésa

, o KULONOS RESZ
(AGAZAII IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Adoigazgatasi ligyek
Irattari  Tétel megnevezése Megérzési Lt.
tételszam id6

(ev)

A101 | Ado6- és értékbizonyitvanyok 8 .
A102 Addbevételi terv és teljesités 10 -
Al103 ' Adodellendrzés, adategyeztetés, 10 -

‘addkedvezményi-mentességi ligyek, }
addkiveteés elleni jogorvoslatok, adobevallas és [
adokivetés, adohatralék, talfizetés, téves

befizetés
A104 Adoosszesitd, valamint a szamitogépes éves 5 -

feldolgozas adattartalmarél év végén készitett

lista
A105 Adézok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 Adék modjéara behajtandé koztartozasok iratai 10 -
Al107 Vagyoni igazolasok, addigazolasok 5 -
A108 Adotartozasok behajtésa, végrehajtisa 10 -
A109 Mez86ri jarulék kivetése, befizetés 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Irattari  Tétel megnevezése Megorzesi : Lt.
tételszam 1d6 |

(ev) l

A201 Altalénos és céltartalékok felhasznalasa 10 -

A202 Atmeneti gazdélkodassal kapcsolatos iratok 10 -

A203 Betéti kamatiigyek 5 -

A204 Decentralizalt tdimogatasok felhasznaldsa 10 -

A205 } Fejlesztési alapterv 10 -

A206 Feladatmutatokhoz kapcsolodé allami 10 -
| hozzajarulas elbiranyzata, visszaigénylés

A207  |Feladatmutaté-novekedés miatti pétigény 5 -

A208 ; Intézmeényi téritési dijak megallapitasa, 5 -

| elengedése (egészségiigyi, gyermekjoléti,
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A212

muvelode51 nevele51-oktatas1 szocialis)

Kotvény-, reszvenyklbocsatas (lejarat utan)

Kiilonféle céld pénzalapok, kozmiifejlesztési
hozzaJ arulas v1sszater1tes

Penzugy1 szabalysertesek blrsagok
MEGSZUNT TETEL

'B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattari ~ Tétel megnevezése
tételszam
B101 Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése €s
megszervezese
B102 Egeszsegugyl alapellatas fejlesztésének 1rata1
B103 Egészségligyi szlirbvizsgalatok megszervezése
B104 Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése
B105  |Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi
gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi,
védonoi, ligyeleti ellatids megszervezese
B106 Foglalkozas-egészségiigyi ellatas
megszervezese
B107 Egészségiigyi ellatast timogat6 palyazatok
B108 Rehabilitaciés Bizottsag iratai
B109 ! Finanszirozasi szerz6dés az
legeszsegblztosﬁam szervvel (le_]arat utan)
B110 | Gyogyszertar felalhtasanak kezdemenyezese
| ' és Velemenyezese
B111 Egeszsegugyl szolgaltatasok ANTSZ-tol
érkezett engedélyek (lejarat utan)
B112 Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld
észrevételei
B113 Héziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi,
gybgyszerészi, véd6nbi, igyeleti palyazatok,
szerzddések (lejérat utan)
B114 Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol
| havi jelentés
B115  Ifjiségi orvos (iskolaorvos) kijeldlése
(k6zépfokt oktatasi intézményekben)
B116 Jarvanyligyi intézkedések

Megorzési Lt.

ido
(&v)
NS
5

2

NS
NS

5
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B117 Koztisztasagi és teleptiléstisztasigi feladatok 10 - |
B118 Betegellatasi dij (kiilfoldi allampolgarok, nem 5 - |
| biztositott magyar allampolgérok tigyei)
B119 Nyilvantartds a bejelentett biztositottakrol 10 -
B120 Térsadalombiztositasi jarulékiigyek 5 -
B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitészer- |30 -
hasznalok, egyéb fiigghségben szenvedsk)
kotelezd gondozasba vétele i
B122 Hazi szakapolasi szolgélat, jar6- és NS 15
fekvobeteg-szakellatas, 6raszam, ligyeletek
B123  MEGSZUNT TETEL
B124 Gyogyhely, gyogyfiirdéintézmény, kitermelt 5 -
asvanyviz, gyogyviz, gyogyiszap és
gyogyforrastermék toérzskonyvi adatai
véltozasanak bejelentése
B125 Gyodgyiszap €s gyogyforrastermék NS 15
kitermelésének, kezelésének és
forgalmazésanak engedélyezése
B126 Ragcesalomentesités, szinyoggyérités, 2 -
rovarirtas
B127 Az egészséges €letmod segitését célzod 10 -
szolgaltatasok iratai
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Irattari  Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6
(ev)
C101 Személyes gondoskodas korébe tartozd NS 15
alapszolgéltatasok és szakositott ellatasi
formak megszervezése
C102 Személyes gondoskodas kérébe tartozo NS HN
alapszolgaltatast, szakositott ellatasokat
biztosit6 intézmény miiksdésének
engedélyezése, ellenérzése, nyilvantartisa
C103 Személyes gondoskodas korébe tartozé 2 -
szocialis alapszolgaltatasi ligyek
C104 Személyes gondoskodas korébe tartozé 2 -
szakositott ellatast igénybevevok tigyei
C105  MEGSZUNT TETEL
C106 Szocialis ellatast timogaté palyazatok i 10 -
C107 Szerz6dés a szocialis feladatok atvallalasarsl liNS 15
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108 Szocidlpolitikai kerekasztal miiksdésével 5 -
| kapcsolatos iratok
'C109  MEGSZUNT TETEL
C110 Helyi rendeletben szabélyozott rendszeres 5 -
segélyek (sajat ellatasok)
Cill Helyi rendeletben szabélyozott atmeneti 2 -
ellatasok (sajat ellatasok)
Cl12  MEGSZUNT TETEL
C113  Arvizkérosultak allami témogatésa -
C114 Koziizemi kompenzacios igyek, lakbér- 2 -
hozzéjarulas
.__,____-1 —— . ce e " E—
Cl115 MEGSZUNT TETEL
Cl16 MEGSZUNT TETEL |
'C117  MEGSZUNT TETEL
C118 | Krmshelyzetbe kerult szemelyek tamo gatasa 5 [-
C119 Szoc1ahs koleson egyedl igyek (lejarat utan) 5 ! -
C120 jMEGSZUNT TETEL |
C121 INyugdljasham elhelyezes 5 -
C122 g Koztemetés 25 -
C123 Megvaltozott munkaképességii dolgozok tigyei | 10 -
C124 Segitséggel €16k érdekvédelme, tamogatésa, 10 -
kozlekedési kedvezményei
C125 Személyi téritési dij megallapitasa 10 -
C126 Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15 -
C127 Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével 30 -
kapcsolatos iigyek (pl. gondozasi dij) ?
C128 Helyi utazasi timogatas megallapitasa 5 -
Cl129 ,.Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” NS HN
hitelprogramhoz kapcsolddé szociélis
tamogatas
C130 Térshatosagi megkeresések (idegen 2 -
komyezettanulmany, igazolasok)
C131  |[MEGSZUNT TETEL
C132  |MEGSZUNT TETEL
C133 Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartasai | NS J[HN
C134  |MEGSZUNT TETEL
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C135 Hadirokkantak, hadidrvak szocidlis

igazgatasaval kapcsolatos iratok, hatarozatok

NS HN

C136 A lakhatashoz kapcsol6do rendszeres kiadasok 5 -

viseléséhez telepiilési timogatas nyujtasa

C137 A lakhatasi kiad4sokhoz kapesol6do hatralékot 5 -

felhalmoz6 személyek részére telepiilési
tamogatas nyujtasa

C138 A 18. életévét betoltott tartdsan beteg
hozzatartozdjanak az apolasat, gondozasat
végzl személy részére telepiilési tamogatas
nyujtasa

C139 A gyogyszerkiadasok viseléséhez telepiilési
tamogatas nyujtasa

C140 'Rendkiviili telepiilési timogatas

Cl41  |Intézményi gyermekétkeztetés

C142 | Sziinidei gyermekétkeztetés

C143 jBﬁlcsédék miikddésével kapcsolatos iratok

50 -

5 -

2 :
10 .
110 .

NS 15

E) KORNYEZETVEDELMYI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kornyezet- és természetvédelem
Irattari | Tétel megnevezése

tételszam {

E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa

E102 Kornyezet- ¢s természetvédelmi hatosagi
 feladatok

E103 E Kornyezet- és természetvédelmi program

i

E104 Kornyezet- és természetvédelmi program
végrehajtasa, akcioprogramok

E105 Komyezetvédelmi hatésvizsgalati eszkdzok
telepitése
E106 jKémyezetVédelmi hatasvizsgalati tanulmany

E107 | A helyi természeti teriiletek védetté
f nyilvanitasaval kapcsolatos ligyek
E108 Védetté nyilvanitott teriiletek és védett

természeti tertiletek hasznositasanak,
kezelésének tigyei

E109 Zaj- és természetvédelmi, egyéb
kémyezetvédelmi ellenérzés €s birsag

Megorzési Lt.
id6

(ev)

NS 15
10 -

NS 15
NS 15
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E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15 |

El11 Légszennyez6 forrasok nyilvantartisa NS HN

E112 Leveg6tisztasag-védelmi (rendkiviili) NS 15
intézkedési terv (fiistkod-riadoterv)

El113 Lakohelyi kémyezet allapotfelmérése NS 15

El14 Szolgaltat6 tevékenységet ellatd tizemi 10 - l
épitmény energiahordozé- és/vagy
{izemmodvaltasra kételezése, tevékenységének
korlatozésa, felfliggesztése, illetéleg feloldasa

E115 Koérnyezetvédelmi alappal, céleliranyzattal 10 -
kapcsolatos ligyek

El116 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan 30 -
védett 6vezet kijelolése

‘E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel dsszefiiggd 30 -
intézkedési terv

E118 Szolgaltatd tevékenységet ellatok 5 -
zajkibocsatéssal kapcsolatos {igyintézése

E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési igyek

Irattari ~ Tétel megnevezése | Megorzeési Lt.

tételszam 1d6

(év)

E201 Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa lNS 15
és megsziintetése '

E202 Helyi épitészeti 6rokség védelmének 110 -
biztositasa (fenntartés, fejlesztés, 6rzés, védett |
épiiletek tAmogatasa stb.)

E203 Kulturalis orokség védelmével kapcsolatos 75 -
dnkormanyzati feladatok (pl. régészeti
leléhelyek védetté nyilvanitasaval
Osszefliggésben hirdetmény elhelyezés, ment6
feltaras, elovasarlasi jog gyakorlasa stb.)

E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment iigyek, 10 -
palyazatok

E205 Varosrehabilitacids program NS 15

E206 Varosrehabilitacios palyazatok, 10 -
megallapodésok, ehhez kapcsol6do6 operativ
tigyek

E207 Epitészeti-miiszaki tervtanécs iratai (a tandcsot NS 15
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E208 Atnézeti nyilvéantartasi térkép, foldmérési NS HN
alaptérkép
E209 Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal iNS 15
veszélyeztetett teriiletek felmérése |
E210 Tertiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési NS 15
terv, teleptilésfejlesztési koncepcid, ‘
telepiilésfejlesztési stratégia, g
telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési !
szabalyzat |
E211  El8vasarlési jog 'NS 15
E212 Utépitési és kdzmiivesitési hozzajarulds NS 15
E213 Terliletrendezési hatdsagi eljarasok 15 -
E214 Vis maior tigyek 5 -
E215 Repiil6terek zajgatld védodvezetének |10 -
kialakitasa |
E216 Kiszolgalo ¢s lakout céljdra torténd lejegyzés NS t 15
E217 Telepiilésrendezési kotelezések NS 1 15
E218 Telepiilésrendezési szerz6dés NS 15
E219 Telepiilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 Kozteriilet-alakitas 15 -
E222 Kozmiinyilvantartas iigyei NS 15
E223 Telekrendezéssel, telekalakitdssal kapcsolatos NS HN
iratok
E.3. Epitési tigyek
Irattéri | Tétel megnevezése Megbrzési | Lt.
tételszam | id6 i
(¢v) !
E301 [ Bontasi-, épitési-, 6sszevont-, NS 15
;hasznélatbavételi-, fennmaradasi ;
-engedé€lyezési eljarasok, épitésiigyi vagy
| eljarasi birsag kiszabasa, bontasi vagy
| atalakitasi kotelezettség, végrehajtasi eljaras, |
[ engedély hatdlyanak meghosszabbitasa iranti
-engedélyezési eljaras ]i
E302 Felvonoéval, illetve mozgolépcsével 15 -
kapcsolatos épitésiigyi hatdsagi engedélyezési
eljaras
E303 Epitéstigyi hatésagi tudomasulvételi eljarasok 10 -
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(jogutddlas tudomasul vétele, hasznalatbavétel
tudomasul vétele)

E304 Az orszagos épitési kovetelményektdl valo
eltérés engedélyezési eljarasa

E305 Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok,
igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas

| E3 06 Egyéb épitésiigyi hatosagi kotelezési ligyek

E307 Epitésiigyi hatosagi ellenérzés

E308 Bauxitcementtel vagy mas épitdanyag-hibaval
kapcsolatos hat6sagi eljarasok

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

E4. Kommunahs tigyek

Irattari ‘Tétel megnevezése
tételszam

E401 Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredet,
folyékony) kijelolése, 1étesitése,
hulladékkezelési szerz6dések,
hulladékgazdélkodasi program

E402 Ko6zcélu artalmatlanito telep létesitése
E403 Kemenysepro 1par1 szolgaltatas ugye1

E404 Zoldteriiletek 1étesitése, fenntartasa (parkok,
Jatszoterek)

E405 Energlagazdalkodas szeleromu letesr[ese

'E406 Koztemetok létesitése, lezarasa,

‘ megsziintetése, nyilvantartasai, térképei, ajboli
hasznalatba vétele

E407 Sirboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve

E408 Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végzo
gazdalkodo szervezet alapitasahoz

E409 Hulladékks valt jarmtivek iigyei, gépjarmi
elszallitasi és értékesitési ligyek

E410 Ko6zmiifejlesztés, ingatlanok kdzmiiellatasa,
kézmiifejlesztési hozzajarulas
visszafizetésének ligyei

E411 Kozteriileti felajitas, karbantartas,
hibaelharitas

10

10

10
10
NS

Megobrzési Lt.

idd
(év)
NS

NS
15

NS

NS
NS

NS

NS

!1 5
|

15

15

15
15

15
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E412 Kozterlilet tisztan tartdsa, feliigyelete, hulladék 5 -
elhelyezése, gytijtése, szallitasa,
hulladékartalmatlanitas, hulladék
ujrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag

iigyek
E413 Temet6 ligyek 10 -
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Irattari | Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam | id6
, (ev)
F101 Ko6zutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, NS HN

baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi
rendjét meghatdrozo jelzéseinek nyilvantartasa

F102 Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossdg 2 -
elleni védekezés

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

F104 Kézteriilet-bontasi hozzajarulds 5 -

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

F106 Kiilteriileti kdzut, helyi vasut menti fakivagasi 5 -
¢s iiltetési hozzajarulas

F107 | Belteriileti kozitkezeléi hozz4jéruldsok 5 :

F108 Koézuton, helyi vastton t6rtén6 épitési 2 -
munkakhoz val6 hozzajarulas

F109 Vasuti atkel6helyek, gépkocsibehajtok, 10 -

gyalogutak, jardak, kerékparutak, k6zutak
fenntartasa, parkolok kialakitasa, fenntartasa

F110 Egyéb kozitkezeldi hozzajarulas 1 -

Fi11 %Utcabﬁtorok, utca névtablak, hazszamtabladk 5 :
| kihelyezése, karbantartésa, javitisa

F112 Repiil6tér 16tesitésének és megsziintetésének 5 -
véleményezése
F113  Kikétsk, (kozforgalmi) kompok és révek | NS 15
1étesitése
F114 ' Kozforgalmi kikéték, kompok, révek 10 -
! mikodtetése
F115 ( Hidak, aluljarok és feliiljarok 1étesitése NS 15

Fl16 Hidak, aluljarok és feliiljarok miikddtetése 10 -
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F117 Hidtorzskonyv NS HN
F118 Koézvilagitasi berendezés 1étesitése NS 15
' F119 Kozvilagitasi berendezés miikddtetése 10 -
‘ F120 Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5
i F121 Helyi tdmegkdzlekedés fejlesztési koncepcidja NS |15
'F122  Helyi kézforgalm vasti tirsaséggal 10 -
kapcsolatos iligyek
F123  Hatésagi 4rak megallapitasa (helyi 5 -
tomegkozlekedés, taxi, vasat), menetrend l
F124 Helyi tomegkoézlekedési palyazat 10 -
F125 Postai, tavkozl6, elektromos, valamint mas 10 -
nagyfrekvencids jelet vagy mellékhatast kelté
berendezések 1étesitése, lizemeltetése,
rongalasa, hirk6zlési szabalysértések
F126 Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli NS 15
¢épitmények létesitéséhez vald hozzajarulas
F127 Utellenri szolgalat megszervezése 5 -
F128 Utvonalengedélyek 1 -
F129 Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti 2 -
kozlekedési engedély 1
F130 Kozlekedési kartéritések 5 li
F131 Kerékbilincs alkalmazéasanak iigyei 2 -
F132 Behajtasi engedélyek 2 -
G) HELYI VIZGAZDALKODAS
Irattari  Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam id6

(&v)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal 5 -
kapcsolatos operativ iigyek

G102 Telepiilési viz-karelharitasi terv NS 15
G103 Véd miivek létesitése és fejlesztése NS 15
G104 Véd miivek mikodtetése 5 -
G105 Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés, INS 15
csapadékviz-elvezetés, csapadékviz-
] gazdalkodas
G106 Koziizemi (ivoviz, szennyviz) és telepiilési NS 15
csapadékviz-gazdalkodasi tevékenység

koncepcidja, vizrendezési programok
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G107  |MEGSZUNT TETEL
G108 Kozmiives ivoviz-szolgaltatasi korlatozasi 5 -
terv, vizkorlatozas ligyei
G109 Vizjogi 1étesitési, izemeltetési, megsziintetési NS HN
és fennmaradasi engedély
G110 Sajat célu ivovizmii és egyedi NS 15
szennyviztisztito létesitmény vizjogi
engedélyezése
G111 Ivoviz-, szennyvizhalozat, elvalasztott NS 15
csapadékcsatorna-halézat 1étesitése,
iizemeltetdjének kijelolése
G112 Ivéviz-, szennyvizhalozat, elvéalasztott 5 -
csapadékcsatorna-hal6zat lizemeltetése
G113 Vizmérohely, tisztitoakna tigyei 15 -
Gl14 Kézkifolyokkal, tizesapokkal kapcsolatos ! 2 -
igyek '
G115 Kutak 1étesitési, fennmaradasi, lizemeltetési €s iNS 15
megsziintetési engedélye |
Gl16 Ivoviz vezetési és szennyvizelvezetési 5 -
szolgalmi ligyek
G117 Azonos telken tobb ivovizbekotd vezeték 2 -
etesitése
G118 | Vizikézmi-hasznélattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 Vizikézmii-tarsulat, érdekeltségi NS 15
hozzajarulassal kapcsolatos iratok
G120 Vizek és vizi 1étesitmények nyilvantartasa NS HN
G121 Kozmiifejlesztési tamogatashoz kapcsolodo 15 -
iratok
G122 Talajterhelési tigyek 5 -
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag 5 -
ligyek
G124 Nem kozmiivel 6sszegy(ijtott haztartasi 15 -
szennyviz begylijtésével, kozszolgaltatasi
tevékenység ellatasaval kapcsolatos iratok
G125 Vizi 4llassal kapcsolatos tigyek 2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakényvi és allampolgarsagi igyek

Irattari
tételszam

| Tétel megnevezése Meg0drzési Lt.

1d6
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H101
H102

H103

H104

H105

H106

H107

(ev)
Allampolgarsagi eskii jegyz6konyv NS

Anyakényv, anyakonyvi alapirat, betlirendes NS
névmutato, csaladi jogallas rendezésével
kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil

anyakOnyvezett sziiletések nyilvantartésa,

teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozat,
hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolat
1étesitésével kapcsolatos jegyz6i engedély,
felmentés

Nyilvantartas a helyi anyakonyvvezet6i NS
megbizasokrdl és jogosultsagokrol, valamint a
helyettesitéssel kapcsolatos iratok

Anyakonyvi okirat kiallitdsa iranti kérelem, 5
belfoldi és kiilfoldi jogsegély iranti kérelem,
anyakonyvi kivonat atvételi elismervénye,
anyakOnyvi adatszolgaltatas iratai,
anyakonyvbe torténd betekintés iratai,
anyakdnyvi események egyeztetése

Anyakdnyvi Szolgaltatd Rendszer N 10
mitkddésével kapcsolatos egyéb tigyek

Allampolgarsagi egyéb iigyek, hazai 2
anyakOnyvezési kérelem, névvaltoztatasi

kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi
névmodositasi kérelem attételével kapcsolatos
iratok, csaladi események polgari szertartisa

Kiilfoldon torténd hazassagkotéshez, 5
bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitéséhez
sziikseges tanusitvany kiallitdsaval kapcsolatos
iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartdsaval és a kézponti
cimregiszterrel kapcsolatos tligyek

Irattar

tételszam

tH201

H202

H203
H204

!
|

Tétel megnevezése Megoérzési Lt.
ido
(ev)

A személyi adat- és lakcimnyilvantartds 1 -

manualis (kartonos) allomanyanak térténeti
adatai, a lecserélt nyilvantart6é kartonok

A polgarok személyi adatainak és lékcimének S
nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek

A cimnyilvantartassal kapcsolatos tigyek i2

A kozponti cimregiszterrel kapesolatos ligyek |NS
alapiratai
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H205 A kézponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek 2 -
egyeb iratai
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos iigyek

Irattari  Tétel megnevezése Meg6rzési l Lt.
tételszam id6é !
(ev)

H301 Vilasztasi és népszavazasi jegyzOkonyvek NS #90
(szavazokori és eredményjegyz6konyvek) elsd nap
eredeti példanya

H302 Valasztasi és népszavazasi jegyzOkonyvek ' NS 15
(szavazokori és eredményjegyzokonyvek) i
masodik eredeti példanya !

H303 Szavazokorok, helyi 6nkormanyzati NS 15
valasztokeriiletek megallapitasa

H304 Valasztasi szervek (valasztasi irodak, INS 15

, valasztasi bizottsagok) l1étrehozéasa és
| tevékenysége

H305 Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos 5 -
kisebb jelentdségii ligyek

H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai : NS 15

H307 | Valasztojogosultsag nyilvantartasaval 5 -

‘kapcsolatos ligyek (kifogés, felvételi kérelem,
igazolés stb.) |

# A jegyzOkonyvek elsé példanyénak illetékes levéltarba torténd ataddsa
érdekében a kiilon jogszabalyi eloirasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Renddrségi tigyek

Irattari | Tétel megnevezése Megbérzési Lt.
tételszam id6
(ev)
H401 Rendoérfokapitany, rendbrkapitany és 10 -
i rend6rors vezetdje kinevezésének ;
véleményezése, felmentésrdl sz616 tdjékoztatas

H402 Rend6rkapitanysag, rend6rors, korzeti 10 -
megbizotti allomas létesitésének,
megsziintetésének véleményezése

H403 Rend6rségi munkaval kapcsolatos 2 -
észrevételek, éves beszamolo elfogadésa

. n 1z P |
H404 Egyiittmiikodési szerzo6dés a renddri feladatok NS ’?
ellatasanak segitésére, tdimogatasara, g
biinmegelézési dnkormanyzati feladatok !

i

|

H405 Polgar6rség megalakitasa NS
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H406 Biinmegel6z¢Esi és kdzbiztonsagi bizottsag
létrehozasaval, miik6désével kapcsolatos
iratok

HS5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tigyek

Irattari  Tétel megnevezése
 tételszam

{H501 | Fenntartési, fejleszte51 €s miikodési tigyek

|- [, e e S —

'H502 Onkéntes tiizoltdsag alapitasaval, mitkodésével
kapcsolatos iratok

H503 Tiiz- és muszakl mentés jelzés, oltoviz-nyerés
igyei
‘H504 Thzvédelmi kotelezettség megéllapitasa
H505 Tizoltok képzésével, tovabbképzésével
kapcsolatos iratok
H506 Onkéntes tiizolt6 jovedelmének megtéritése,
kar megtéritése, kartalanitas
"H507 Készenléti szolgalatot, tlizoltas irdnyitasat
ellat6 tagok részére élet- és balesetbiztositas
megkotése
H508 | Tazvédelmi kotelezettseg megsértése miatti
tevékenységtol eltiltas i
"H509 Lakossag tuzvedelml felv11ag051tasa T
H510 ’ Eves beszémol6 elfo gadasa E

H.6. Menedekjogl igyek

Irattari  Tétel megnevezése
tételszam

H601 Egyuttmukodes a menekiiltiigyi szervekkel
H.7. Igazsagugyl 1gazgatas

Irattari | Tétel megnevezése

Még(’irzési Lt. l*
1d6

(&v)

0 -

NS 15

5 -

NS 15
10 -

5 -

5 -

Megorzési Lt.
id6

(ev)

15 -

Mego6rzési Lt.

tételszam id6
(ev)

'H701  Bir6sagi iilnokok jelolése, megvélasztisaés 5 : |

visszahivasa |

-
'H702 Birtokvédelmi tigyek 5 - ‘
H703 ] Va11a31 kozosseg tulaj donaban levo ingatlanok NS 15
J tulaJ dom helyzetenek rendezese

H704 ‘ Eltarta51 szerzodem ugyek (leJ arat utan) 5 -
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H705  Kozalapitvany létrehozasa %NS 15
H706 A tarsashazak térvényességi feligyelete | 10 -
H.8. Egyéb igazgatasi igyek
Irattari | Tétel megnevezése MegOrzési ! Lt.
tételszam idé |
| (@év)

H801 | Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logé 5 -
engedélyezése, zaszlo (lobogd)
kitiizésével kapcsolatos iratok

H802 Hagyatéki tigyek NS HN

H803 Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolésok, 5 -
adatkérés, adatszolgaltatas

H804 Jelzalogligyek (lejarat utan) 5 -

H805 Kozigazgatasi birsag 5 -

H&806 Tilizszerészeti mentesités, fel nem robbant 5 -

lovedékek, rendkiviili események !
(bombariad6 stb.) bejelentése, helyszini |
mentesitése 1

H807 Talalt targyak {igyei

LI’IZD—I
N

H808 Utcanévvaltozasok, hazszdmrendezeés 15

H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom
elrendelése, torlése)

HS810 Tolmécs és szakfordit6 igazolvany kiadasa 5 -
HS811 Tolmécs és szakforditoi nyilvantartas NS HN

H812  Hirdetmények (ingatlan berleti, vételi ajanlat, 2 -
' haszonbérlet is)

i kifliggesztésérdl igazolas ';
H813 tKﬁlféldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos 5 -
! nyilatkozatok
H814 Ingatlankozvetitéi, ingatlanvagyon-értékeld és NS HN
kozvetit6i névjegyzek vezetése
H815 Koziizemi fogyasztok szerz6déséhez 5 -
kapcsolddo ugyek (szerzddéskotés, -szegés
stb.)
H816 Tizijaték engedélyezése 2 -
H817 2012 prilis 15. elétt elkovetett 5 -
1 szabalysértések végrehajtassal kapcsolatos
iratai
I) LAKASUGYEK
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Irattari  Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam ido
(¢v)
1101 Onkorményzati bérlakésra varék iigyei, 15 -
| névjegyzéke
1102 Bérlak4sok nyilvantartésa NS HN
1103 Jogcim nélkiili lakashasznalat 10 -
1104 Lakasbérleti szerz6dés, lakascsere, 5 -

lakashasznositas (lejarat utan), lakasbérleti
szerzddés megsziinése

1105 Lakas- €s helyiségbérleti dijtartozas 5 -

1106 Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS IE

1107 Tarsashaz-feltjitasi tigyek és tarsashaz- 10 -
felujitasi palyazatok, tarsashazak operativ
igyei

1108 Helyiség-, garazsberleti, -elidegenitési 5 -
szerz6dés, helyiséggazdalkodasi tigyek
(lejarat utan)

1109 Els6 lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, 15 -
l egyéb lakascélu tdmogatas egyedi ligyek
(lejarat utan)

1110 Lakas felujitasi, karbantartasi timogatas 15 -

111 Lakascélu allami tAmogatasokkal kapcsolatos NS 15
iratok (ingatlan-nyilvéantartasba jelzalog, :
elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyeztetése, torlése, dontésekrodl és
intézkedésekrol adatszolgaltatas stb.)

| - +

1112 i Jegyz0i igazolas lakésépitési kedvezményhez, 5 -
i pénzintézeti hitelhez
1113 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY1 IGAZGATAS
Irattari  Tétel megnevezése Megorzési Lt. |
tételszam id6
(ev)
J101 Sziil6 adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek NS HN
nyilvantartasa
J102 Gyamhatosagi és gyermekvédelmi munka NS 15

szakmai, felligyeleti ellenérzése |
(éves értékelés)

J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
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J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartdsa | NS HN

J105 MEGSZUNT TETEL
1106 MEGSZUNT TETEL
1107 MEGSZUNT TETEL
J108 MEGSZUNT TETEL

1109 Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek NS HN
nyilvantartasa
J110 Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek 5 -
részére kiadott igazolasok
J112 Gyermekvédelmi intézkedést valoszinisitd 2 -
lakosségi vagy jelzérendszeri jelzések
J113 Mas hatosag megkeresésére készitett 2 -
kornyezettanulmanyok, egyéb tarshatosagi
megkeresések
J114 Helyettes sziil6i haldzat megszervezése |75 -
K) IPARI IGAZGATAS
Irattari  Tétel megnevezése | Megérzési Lt.
tételszam id6
(ev)
K101 Atomerémii, veszélyes ipari lizemek 75 -
biztonsagi, veszélyességi dvezetének
megéallapitasa
K102 Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN
K104 Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
K105 Telepengedélyezési eljarasok, bejelentés 10 -
koteles tevékenységek folytatasanak
bejelentése; telepengedélyhez, illetve
bejelentéshez kotott tevékenységek
folytatasanak ellen6rzése és annak
jogkovetkezményei
K106 Telepengedélyek, bejelentés koteles NS 15
tevékenységek, nyilvantartasa
K107 Torzsvezetékek 1étesitése €s vezetekjogi 5 -
engedélyezési eljarasa
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Irattdri ~ Tétel megnevezése Meg0Orzési Lt.
tételszam 1do
(ev)
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L101
L102

1103

L104

L105
L106

L107
L108

L109

L110

L111
L112

L113

L114

L115

Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS

Turisztikai értékek feltirasa, bemutatasa, 10
fejlesztések, tanulmanyok

Turisztikai hivatal mikodtetése, turisztikai 10
tervek, kapcsol6do operativ tigyek

Turisztikai marketing, turisztikai 2
rendezvények szervezése

Turisztikai témaju palyazatok 10
Turistatajékoztaté berendezések, informacios 2
eszkozok telepitése, fejlesztése, karbantartisa

Szallashely-lizemeltetési engedély kiaddsa,a 10
tevékenység folytatasanak ellenérzése és |
annak jogkovetkezményei

Széllashelyek, széllsshely-szolgaltatsk NS
nyilvantartasa

Nem tizleti céli kozosségi, szabadidés 10
széllashely szolgéltatas végzésének

bejelentése, a tevékenység folytatasanak
ellen6rzése és annak jogkovetkezményei

Nem iizleti céla kdzosségi, szabadidds NS
szallashelyek nyilvantartasa

Vasar, piac rendezésének engedélyezése, 10
bevasarlokdzpont lizemeltetésének bejelentése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatdsanak ellen6rzése és annak
jogkovetkezményei

Vasér, piac €s bevasarlokdzpontok NS
nyilvantartasa

Miik6dési engedély koteles kereskedelmi 10
tevékenység folytatasanak engedélyezése,
bejelentés koteles kereskedelmi tevékenység
folytatasanak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartasi

engedélyezése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellenérzése és

annak jogkovetkezményei

Bejelentéshez kotott kereskedelmi NS
tevékenységek nyilvantartasa, mikodési
engedéllyel rendelkez6 lizletek nyilvantartisa

Szerencsejaték-szervezo tevékenység 10
végzeséhez sziikséges okiratok kiallitasa,
jatékterem miikodéséhez valé hozzajarulas

15
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megadasa; szerencsejaték-szervezo
tevékenység gyakorlasanak atengedése
targyaban 6nkorményzat egyetértése
koncesszids palyazat kifrasdhoz
|

L116 Vasarloi panasz 2 -
L117 | Fogyasztévédelemmel kapcsolatos tigyek l 5 -
M) FOLDMUVELESUGY ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattari  Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam ido
(¢v)

M101 Allategészségiigyi ellatassal kapesolatos iigyek 5 -

M102  Allati hulladékgytijté hellyel, gytijto-atraké 10 -
teleppel (gyepmesteri teleppel), kedvtelésbol
tartott allatok kegyeleti temet6jével
kapcsolatos iratok

M103 Allatorvosi korzetek alakitasa 10 -
M104 Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 Allattartasi, allatvédelmi iigyek 5 -
M106  Allattartok és 4llatallomény nyilvantartisa NS HN
M107 Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 Arutermel$ iiltetvény helyszini szemléje, 5 -
hatarszemle *
M110 Belteriileti névényvédelem és ellenérzése 10 -
Mi111 Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 Boraszati hatosgi ligyek 5 -

M113 Jarvanyiigyi intézkedések, élelmiszerlanccal, 15 -
élelmiszerbiztonsaggal dsszefiiggd
intézkedések, veszélyes kartevok elleni

védekezes

M114 Méhészekkel kapesolatos egyedi tigyek 5 -

M115 Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN

M116 Mezei 6rszolgélattal kapcsolatos ligyek 15 -
megszervezése

M117 Nyilvéntartds az arutermel6 sz616 és gylimoles NS HN
telepitésérdl, kivagasarol

M118 Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, 5 -
engedélyek, kozteriileti fa- és cserjepotlas
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'M119  Tarlé, avar, kerti hulladék-égetési igyek

£M120 Halaszati jogok gyakorlésa (holtagak,
| béanyatavak)

Mi21 Vadaszterileti résztulajdonosok k6zos
" képviseleti ligyei

i Mli_z Vadkarral, haldszati karokkal kapcsolatos

iratok
M123 Allami tulajdont foldingatlan tulajdonjogénak
megszerzese
M124 Belteriileti és kiilteriileti hatarvonalak
; megallapitdsa
M125 Fo6ldkiado bizottsag, birtokhasznositasi
bizottsag iratai

M126 Hivatalos f6ldrajzi nevek megallapitasaval,
megvaltoztatasaval kapcsolatos iratok
(véleménykérés, javaslat, véleményezeEs)

M127 Muvelési agvaltozasok
MI28 | Térképészeti hatirkiigazitis

'M129 | Terméfold eldvasarlasi és eldhaszonbérleti jog
gyakorlasaval kapcsolatos iratok
M130 Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet

; Onkormanyzati tulajdonba vétele
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Trattari ' Tétel megnevezése
tételszam

N101 Foglalkoztatési érdekegyeztetés, tervek

N102 | Kozfoglalkoztatasi terv, kozhaszntl, kézcelu
{ foglalkoztatas szervezése, allashelyek,
kozérdek(i munkaval kapcsolatos operativ
il'igyek

Irattari  Tétel megnevezése
tételszam

P101 Kdozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv,
esélyegyenloségi intézkedési terv

P102 Kozoktatasi intézmények jegyzéke

P103 Nevelési €s pedagdgia program,
mindségiranyitasi program

NS

NS

NS

NS

10

NS

NS

15
15
15

15

15

Meg0rzési } Lt.

idé
(€v)
NS
3

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

|
15
|
|
|

Megorzési Lt.

idé
(&v)
NS

NS
NS
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P104 MEGSZUNT TETEL

P105 Ovodakkal és egységes 6voda-bolcsédékkel 15 -
kapcsolatos iratok

P106 Altalanos iskolakkal és alapfoku 15 |-
miivészetoktatasi intézményekkel kapcsolatos i
iratok

P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -

P108 Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és 15 -
szakkdzépiskolakkal) kapcsolatos iratok

P109 Gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai 15 -
nevelési-oktatasi intézménnyel kapcsolatos
iratok

P110 Diakotthonokkal és kollégiumokkal 15 -

kapcsolatos iratok

P111 Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal 15 -
kapcsolatos iratok

P112 Alland6 pedagdgus helyettesitési rendszer 5 -
megszervezeése

P113 MEGSZUNT TETEL
P114 MEGSZUNT TETEL

P115 Gyermekek szakértdi vizsgalata,
iskolaérettséget tanusito vizsgalat,
szakvélemény

P116 Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben 2
torvényességi kérelem

P117 Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -

P118 | MEGSZUNT TETEL

P119 Tanulo- és gyermekbaleseti tigyek 30 -

P120 Tankoételes és fejleszto iskolai oktatasra NS HN
kdételes tanulok nyilvantartasa

P121 Pedagogus igazolvany iigyek 2 -

P122 Kozoktatasi, kulturdlis megallapodasok NS 15

P123 Integralt oktatas sorén keletkez6 iratok 5 -

P124  MEGSZUNT TETEL

P125 Kozoktatasi Informaciés Rendszer tigyei 5 -

P126 Feln6ttoktatassal kapcsolatos tigyek 15 -

P127 Kozmiivel6dési Tanacs tigyei NS 15
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P128 Levéltari és muzedlis értékek kozgyljteményi

| megorzése, rendelkezeési jog gyakorlasa

P129 Mivészeti alkotasok elhelyezésének

l

l véleményezése

P130 Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott
nevelési, oktatasi, kulturalis, miivészeti
intézmények miksdésének engedélyezése,
miikddéssel kapcsolatos egyéb ligyek

P131  Miivészeti tigyek

P 1 32 Intézményi vezetok munkakor dtadas-atvétele

P 1 3 3 Intézmények beruhazasaval, felujitasaval

i kapcsolatos 1ratok

] P 134 Helyi onkormanyzat altal miikodtetett
kulturalis intézmények (kozmiivel6dési,
kézgytlijteményi intézmények, mizeumok,
konyvtarak, levéltarak) létesitésének és
kozosségi szinterek biztositasanak iratai

P135 A kozmiivel6déssel kapcsolatos operativ
iigyek iratai

P136 Nyilvéanos kényvtéri ellatas biztositasaval
kapcsolatos iratok

P137 Régészeti jelentdségli foldtertilet védetté
nyilvéanitasa

P138 Miiemléki és épitészeti értékek felkutatdsa

P139 i Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek,
emlektablak alhtasa u_]raalhtasa klalakltasa

P140 5 Szobrok miivészi alkotasok emlekmuvek
emléktablak, helyi épitészeti értékek védelme,
fenntartasa

‘P141 Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targyd
palyazatok tamogatasok osztondljak

P142 Unnepségek, {innepélyek, rendezvenyek
szervezése

R) SPORTUGYEK

Irattari  Tétel megnevezése

tételszam

‘R101 Sportegyestiletek, sportlétesitmények,

sportoldk tdmogatésa, palyazatok, szponzori
szerzOdések

NS

NS

NS

10

NS

NS

10

15

15

15

15

15

Megorzési Lt.

idé
(év)
10
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R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre 10 -
vonatkozé adatszolgaltatasokkal 6sszefliggd
iratok

R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek 5 -

R105 Sportrendezvények ligyei 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGY VERES
BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas

Irattari ~ Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam 1d6

(ev)
X101 Hadkoételesek tajékoztatasi és bejelentési 2 -

kotelezettsegehez tartozo iigyek
X102 Hadkotelesek sorozasaval kapcsolatos tigyek } 2 -

X103 Poten01a11s hadkotelesek hadkotelesek } 5 -
‘nyilvéantartisdhoz kapcsoldd6 adatszolgaltatas |

X104 Meghagyassal kapcsolatos ligyek 3 -
X105 Gazdaségi és anyagi szolgaltatasok 5 -
elokészitésével, elrendelésével, kartalanitassal
kapcsolatos iligyek

X106 A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az 30 -
Eurdpai Unid valsagkezelési
mechanizmusaival ¢sszhangban 4116 nemzeti
intézkedési rendszerrel kapcsolatos ligyek

X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos ligyek NS HN
X108 Honvédelmi célu teriilet-el6készitési igyek 5 -
X109 Nemzetgazdasag honvédelmi célu 30 -
felkészitésének tigyei

X110 Befogadé Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos 30 .

iigyek
X111 Honvédelemi szempontbél 1étfontosségu 30 -

| (kritikus) infrastruktira védelmével

' kapcsolatos tigyek

X112 l Polgari veszélyhelyzeti tervezés honveédelmi 30 -
| feladataival kapcsolatos iigyek

X113 | Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos 5 -
‘iratok

X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
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X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -

X116 Lakossag tajékoztatasa 5 -

X117 Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok 30 -

X118

ellatasaval kapcsolatos iratok

Munkacsoportokkal, ligyeleti szolgalatokkal 5
kapcsolatos iratok

X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas

Irattari  Tétel megnevezése
tételszam

X201
X202
X203
X204
X205
X206

X207
X208
X209

X210

X211
X212
X213
X214
X215
X216
X217

X218

X219
X220

id6

(ev)
Eletvédelmi Iétesitmények (6vohely) kijeldlése NS
Eletvédelmi létesitmények fenntartisa 10
Eletvédelmi létesitmények hasznositasa 10
Rendkiviili intézkedések NS
Polgari védelmi terv NS
Polgari védelmi szervezet 1étrehozasa (teriileti, lNS

telepiilési, munkahelyi is)
Polgari védelmi felkészitési kovetelmények |10
Polgari védelmi készletgazdalkodasi tigyek 10

Polgari védelmi személyi allomany 30
nyilvantartasa

Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aloli 10
| mentesség igazoldsa

gPolgéri védelmi iigyeleti és jelentési feladatok 10
i Onkéntesek nyilvantartasa 30

Katasztréfavédelini terv NS

Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa NS

Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10
Veszély elharitasi terv NS
Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal NS

kapcsolatos vagyonelemek kijelolése,
szolgaltatas elrendelése, atadas-atvételi
jegyz6konyv, kartalanitas

Termelési, ellatasi és szolgaltatasi NS
kotelezettségre vonatkoz6 szerzodés

Védelmi bizottsagok iratai NS
Visszamarado készletek 10

Megorzési Lt.
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X221 Helyreallitasi és Gjjaépitési ligyek NS 15

X222 Veszélyes ipari tizemek kiils6 védelmi NS HN

tervének készitésével és gyakoroltatasaval,
valamint a lakossagi tajékoztatd kiadvanyok
készitésével kapcsolatos iratok

X223 Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -

X224 Logisztikai feladatok ellatasa 10 -

X225 Egyéni védoeszkdzokkel torténo ellatasi 10 -
feladatok

X226 Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus 30 -
infrastruktira védelme

X227 A kulturalis javak védelmével kapcsolatos 30 -
feladatok

X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiliritéssel, NS HN
befogadassal kapcsolatos iratok

X229 Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval 30 -
kapcsolatos feladatok

X230 Halalos aldozatokkal kapcsolatos 30 -
halaszthatatlan intézkedések

X231 Nemzetkdzi kapesolatok és katasztrofa 10 -
segitségnyujtas

X232 Lakossag tajékoztatasa 10 -

X.3. Fegyveres biztonsigi drség

Irattari ~ Tétel megnevezése ‘Megorzési Lt.

tételszam id6

(ev)

X301 Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasa, 15 -
miilkddtetése, megsziintetése, megsziin€s

X302 Rendészeti tigyek 2 -
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Iratkezelési Szabalyzat
Fiiggelékek

FUGGELEKEK

1. szama fiiggelék: Nyilvantartas az elektronikus alairasra és az elektronikus
bélyegzd hasznilatira jogosult munkatarsak nyilvanos adatairél

Név Név Név

Adu Beéta Agnes Géspéar Edina Péterffy Maton

Aj Tiinde Gyuricza Raména Petnehéazy Zsolt dr.
Antalicz Zsolt Hegyi Déra Pet6 Gaborné
Bablonkay Ildiké Horich Szilvia Petrusinec Maria
Bajusz Ferenc Hruska Viktor Pfeifenroth Noémi
Balazs Monika H. Té6thné Veres Evelyn Piké Andras

Baloghné Teleki Gabriella Iliés Péter Pokornyi Viktéria
Balogh-Nyes6 Boglarka Ivanyos Janos Prodén-Szalai Magdolna
Barabas Beata Kalicov Gizella Julianna Racz Déra Andrea
Bardovits Gabor Kalmar Zoltanné Radai Daniel

Barta Ferenc Katona Judit Rékdczi Katalin

Bartha Tiborné Kiraly Judit Marta Reg6s Barbara Zsuzsanna
Bednar Janos Kis Gergely Rokusfalvy-Bodor Gergely
Benga-Olah Tibor Kiss Eva dr. Rusvai Klara
Berkeczné Juszkiewicz Romana | Kiss Imre Zoltan Rusz Csaba

Bodis Alpar Andras Kolozsi Lajos Saléanki Csilla

Bodnar Gabriella Kosztyan Arpad Sandor Sin Stella

Boll6-Petran Timea Kovacs Adam Gyérgy Stefan Zoltanné

Bor Anna Fruzsina Kovacsné Mez6fi Krisztina | Szelényi Gyorgy Balézsné
Czira Eva Kozak Laszloné Szép-Bereczki Melinda
Csillagné Gergely Eszter Kormendi Zsofia Szigetiné Hiise Katalin
Csizi Istvanné Krkeljics Mirké Mitar Szili- Dar6k Ildiké
Csonka Dénes Gabor Lenkey Petrosz Szirmai Taméas

Csutor Agnes Lokodi Judit Sz6ke Szilvia

Dedkné Lérincz Mérta Ludvig Eva Takdcs Viktéria
DmsOne Admin Macsai Erzsébet Tiszai Arpad

dr. Bodnér Csaba Maté Klaudia Adrienn Tordasi Ildiké

dr. Csontos Zsombor Mészaros Gyula Té6th Csaba

Dr. Er6s Gabor Mlinarcsek Attilané Udvarhelyi Eva Tessza
dr. Kerekes Ferenc Molnar Andréas Zoltdn Ungvari Katalin

dr. K6rédi Eva Molt Hajnalka Urmos Attila

dr. Ljavinyec Sztyepan Nagy Ibolya Varga Viktdria

Dr. Magyar Attila Nagyné Trzcinska Renata Varadi Zsanett Elvira
dr. Németh Mikl6s Nyeste Zsuzsanna Vida Ildiko

dr. Sajtos Csilla Olah - Kis Natalia Vidak Anna

dr. Szabadkai Attila Csaba Orgovanyi Andrés dr. Viranyiné Acs Gabriella
dr. Szelényi Marta Orsosné-Hander Erzsébet Voros Nikolett

dr. Vords Szilvia Otvés Edit Zsilinszki Janos Laszl6
Esztergily Zso6fia Zita Patoné Nemes Anita Zsoldosné Miksan Katalin
Farkas Agnes Paulidk Laszl6 Pél Zsombok Imre

Fazekasné Varga Livia

Pécsi Sandor
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2.szamu fiiggelék: Az iktatészamban feltiintetett szervezeti egységek egyedi
azonositoi:

Azonosité Megnevezés

07 Polgarmester, Polgarmesteri Kabinet

Kozdsségi Részvételi Iroda

46 Jegyzd, Aljegyzo, Jegyz6i Kabinet

33 Bels6 Ellatasi Iroda

23 Informatika

28 Jogi Iroda

17 Személyiigyi Iroda

02 Szervezési Iroda

35 Ugyviteli Iroda

18 Bels6 Ellenérzési Iroda

Gazdalkodasi Ugyosztaly

16 Kertiletgazdalkodasi Iroda

43 Kozbeszerzési Iroda

Hatésagi Ugyosztaly

34 Anyakényvi Iroda

05 Igazgatasi Iroda

Huménszolgiltatasi Ugyosztaly

04 Csaladtamogatasi Iroda

09,10 Humankapcsolati Iroda

45 Koltségvetési Ugyosztaly

41 Kozteriilet- Feliigyeleti Ugyosztaly

Korzeti Rendész Szolgalat

6rszolgélat

Rendészeti Szolgalat

Térfigyel6 Szolgalat
Ugyfeldolgozé Csoport
Pénziigyi Ugyosztily

14 Adéiigyi Iroda

03 Pénziigyi és Szamviteli Iroda

26 Varosépitészeti Iroda
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Iratkezelési Szabalyzat
Fiiggelékek

3. szamu fiiggelék: A Hivatalban hasznalt adatbazisok, programok

Alkalmazds neve Funkeid Iroda
ASP Keretrendszer A.SP 52 a}kallialmazasok inditésat Hivatal
biztosito feliilet
Complex Jogtar Hivatal
Bevételi analitika -
Analitikak Lakaselidegenités, Tartasdij Pénziigyi Iroda
megelblegezés, Palyazatok, stb.
Hatérozat kezeld j eelet hatr:axjozatok nyilvéntarts Jegyz6i Iroda
rendszer - régi
i?l‘?;zzk nyilvéntartd Hagyatéki leltar nyilvantartd Hat6sagi és Ugyfélszolgalati Iroda

ONKADO- ASP Ad6

Szakendszer Helyi adok nyilvantarto rendszere Ado Csoport
Pénziigyi Rendszer Pénziigyi Rendszer - régi Pénziigyi Iroda
K11 programok - kéltségvetés,
K11 beszamold, mérleg és pénzforgalmi | Pénziigyi Iroda
jelentés
Szabadsag Nyilvantartd Szabadsag nyilvantartd rendszer Személyigyi és Ugyviteli Iroda
rendszer
Tktaté Rendszer WinDoc Tktaté Rendszer - régi Személyiigyi és Ugyviteli Iroda
Kataszter Rendszer Ingatlan vagyonkataszter Viarosgazdalkodasi Iroda, és

nyilvantartd rendszer

Vagyongazdalkodasi Iroda

WinSzoc Rendszer

Szocidlis Nyilvantarté Rendszer

Humanszolgaltaté Iroda

Nem rendszeres jovedelmek

KIRA nyilvéntartd és szAmfejtd rendsger | SZeméIyTgyi és Ugyviteli Iroda
Vérosgazdalkodasi Iroda, Pénziigyi

Takarnet Foldhivatali szolgaltatésok hal6zaton ggg: [“g‘;é‘}ls‘;gzgﬁ " l‘;z%‘;egzgan
Iroda

Wintiszt lf‘;zz‘:;iff;‘eg:fgﬁfl‘;gﬁa‘ Személyiigyi és Ugyviteli froda

OPTEN Cégjegyzék Ado, Pénziigy

EAK Elektronikus Anyakdnyvi Rendszer | Anyakonyvi Iroda

ASZA Anyakényvi szolgaltat6 alrendszer | Anyakonyvi Iroda

TSZR Telepiilés szolgaltat6 rendszer Anyakonyvi Iroda

Valasztasi Rendszer Valasztasi Iroda

EKR Elektronikus Kozbeszerzési rendszer | Kézbeszerzési Iroda

TER Teljesitményértékelési Rendszer Személyiigyi Iroda

ProBono Tovabbképzési Rendszer Személyiigyi Iroda

Cafeteria Rendszer - Személyiigyi Iroda
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4. szamu fiiggelék: A hozziférési jogosultsag kéro/méodosité/visszavoné adatlap

Alkalmazasokhoz jogosultsag igénylés

Jogosultsag genylés

e "ﬂ‘_-—ml;“

BUDAPEST FOVAROS VIII. KERULET JOZSEFVAROSI
POLGARMESTER]I HIVATAL

1082 Budapest, Baross u. 63-67.

JOGOSULTSAG IGENYLES ES NYILATKOZAT

Alkalmazasokhoz jogosultsag igénylés

| B
ALKALMAZAS NEVE NINCS = MEGTEKINTESI = MODOSITASI | SPECIALIS ’

JOG JOG JOG
® <

Elbterjesztések Q: ® | valaszias-

meghajtaja

BM adatszolgaltatas 0]

MegaPortal [

Népességnyilvantartas ()
. Szerzddes-nyilvantartd e
Tl rendszer
| TAKARNET . @ :

Winszoc @
i Wintiszt ®
{ Jogtar 07
{ - i = ——

Szervezeti egység és egyéb e-mail cimre érkezd levelekhez hozzéférés igénylése
Adbugys L. f Anyakonyvi 1. | BeicS Eflatdsi 1 " Bels Ellentrzésit. | 1 Csalddtamogatde: 1. i
Epitésugyi 1. ! * Gazddlkadasi Ua. | Humanszolpaltatasi RE Igazgalési!.[ “Jegyzéi Kabinet |
Jogu I Kbzierulet-felogyeleti Ua. i pénzigy Tlo. | Személyugyi 1. | !Srervezés és Képviselda el Ugywiteli 1. [
Va'rosépitészeht.t ! Varosvezetds: Uo. | Elﬁterj&sztések[ ! Hivatal } Jegyzi:i! !y evetek | Palgérmes[er[ ' Vélagztas |
Haldzati k6z6s meghajtokhoz jogosultsag igénylés
Megtekintd jog Adaugyi 1. .~ Anyakoaywi 1.1 Bolst Estasil. | Bels Eliendrzési 1. { Csaladtamogatasi 1. |

a megjeldit egységek |

o a7 Epitésigyi 1. Gozdalkeddsi o. | ' Humanszolgaltatdsi Uo. | igazgatasiI. | tlegyzsi Kabinet !
kbzts meghajtaira -

Jagi Lir Kozterulot Felugyeleﬂ i Pénzugyi va. i ! Polgat mesteri Kabm:et.y ! |
Személyiigys 1.{ Szervezss és Képwiseldi L. . i (hgyvitels i Vérosépitészeti 1. |

Teljes Pogzéférési jog Adéugyi 1.+ Anyakomywi 1! Beled ENatdsir. | | Belsd Ellendrzasi 11 Csalddtamogatasi 1. [
a megjeloit egységek

e i P ) . Lot ' i i
I~ e Epitésugya 1. ' Gazddlkodadsi Uo. ' | Humanszolgaltatasi Uo. - ¢ Igazgatdsil, & ]Jegyzﬁl Kabinet -
kdzés meghajtéira

Jopi Lil Kazterdlet-felugyelet (o. i Pénzugyi Uo. | - Poigdrmesteri Kabinet. | j
Személyugy: 1. i spervezss és Képviselbi i Dgyvitel 1.1 1 vérosépile‘szeﬁl.‘r i

..ASP Iratkezeld szakrendszerhez jogosultsig igénylés

10.0.0.74ttinerviF ethasznalotloglg.aspx 3
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Jogosuliasg igbnylés
JOGOSULTSAG | IKTATOKONYVEK FELSOROLASA |
'Bontéjcg =:' 01 Doona[]mDosUman.CugDm i

D14 5016 U117 018 U223 |
| | 267 1283200033134 135036 {3840 |
| | {191 Ta2(Ja3t Jaa [asas O f

Expedidld jog | o1 Je2 (Vo3 Toal os{ o7 Mos [ osl ta0
D1s T16 017018 D200 231

26 L t2s U290 33 UzaUiss Uas Tae L an
Da1Ce20a3C 0 DasU4s 0

|
[Iktat:’:jog o1 D02 003 UJoa Oos o7 Dos Mool 110
|
|
|

(e Mae a7l Jas{ t20 023D
26 U2s U20 133 D 2a UssUas L3840
(Jay [ V420043 00as as[as!) |

Irattdros jog | o1 Oo2(es Joe BosUorLies Upsl Jao
(J1a Thel )17 0 V2L 230
260 taal 26 Va3l Jaal J3s (a6 (38l Jan |
[ lar (1220437 Jaal 1asC sl ;

Kiadmanyozé 01 o2 (o3 Ltoal tosi JozLlos L ool J10
Jog [ Nial tae U hazl txe {0200 1235
261 J2sl i20! J33{ J34 35! 1361 7380 a0

May T4z Nas{ 1aa Masl s

Lekérdezd jog | oy { Yozl ‘03 o4l Jos ozl tes{Z0sl 110
[ J1a’ f16l 1171 Tasl "200 12312

26 Y2s 0,20 Va3 (Naa{ Yas(ag 38l a0 |
Mar [ laz” tazlag THasael !

| Postdz6 jog o1 to2l ‘o3 toal tos. Joz! iea! o8l 10
(11 T Ozl sl 1200 T230 !

26 Y280 Y297 laa{ 134 J3sl 136) "38! lan |
a1 Maz2 Ya30 (aaf las[ael | ;

Szigndlasra | g1 Yp2( ja3 ] Toas Yos Joz! Yes[Tosl T1o
elbkészit jog M4 el Yzl 1187 2002300
26 128l Y29, 1337 1347 lasf i3g1| ‘38l .40
Ular Uia2d a3l as lasl a8l .

' Szign4l6 jog oridoz2t ‘03’ Toal los” iov! lesl oel i10 |
[ |1qf§1&f 117'“.13.‘:20(—.23' i

| 26 t2a( 29 733 1340 Va5 as [ 3sl lao

| (a1 azltaa taa L las T asl.!

|El'kEZt€t5 jog o1 to2l 03! Yoa! tost Tozf teel Toot 110
[ ial Tasl lazt taed l20f T23())

26 128( 3290 a3 1347 dasi lagl '3af ‘a0
| | tas Tlazl Jasl tas . a5l 4l

Ugyintéz6 jog | 01 { o2l ‘037 teal fos{ T a7{ losl "osl 110
Ciat sael Tazd Vis{ 20t T2ald ;
26 P2slizo! ¥330 1347 tasl Yas( ‘38l 140 :
Uar Uldzd fa30 Jag fasl l4sl

10.0.0.7 1¢itnerviFelhasznalolloglg.aspx 243

Kiadés: 1.0/2021 Oldalszam: 5/21



BUDAPEST FOVAROS VII. KERULET

JOZSEFVAROSI Iratkezelési Szabilyzat
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Jogosultsag igénylés
Iktatékényvek megnevezése

01:Tisztségviseldk, 02:Szervezési Iroda, 03:Pénziigyi Ugyosztily, 04:Csalddtamogatasi Iroda,
05:1gazgatasi Iroda, 07:Polgarmesteri Kabinet, 08:Epitésiigyi Iroda, 09:Humankapcsolati Iroda,
10:Egészségiigyi Iroda, 14:Adéiigyi Iroda, 16:Gazdalkodési Ugyosztily, 17:Személyiigyi Iroda,
18:Belsd Ellendrzési lIroda, 20:Minéiségiranyitasi vezetd, 23:Bels6 Ellatasi Iroda - Informatika, 26:
Véarosépitészeti Iroda, 28:Jogi Iroda, 29:Polgéri Védelern, 33:Bels6 Ellatasi Iroda - Uzemeltetés,
34:Anyakonyvi Iroda, 35:Ugyviteli Iroda, 36:MNP I11., 38:Projektek, 39:Polgdrmesteri Kabinet,
40:Kerilleti kozfoglalkoztatés, 41:Kézterilet-feliigyeleti Ugyosztaly, 42:Belsd controlling,
43:Kdzbeszerzési Iroda, 44:Keriiletgazdalkodasi Iroda, 45:Kéltségvetési Ugyosztaly, 46: Jegyzbi
Kabinet

Kigelentern, hogy mint a hivatal kdztisztviselfye, munkavalialdja, szerzddott jogviszonyban dévh partnere a hivatal Informatikai Biztonsagi
Szabdlyzatanak (1B5Z) ram vonatkozé pontjait megismertem, & szabalyzatban foglaitakat megértetterm és azokat maradékealanul
betariom. Egylttal tudomasul veszem, hogy informatikai biztonségi vizsgalat, auditdlas, iHetve hibakeresés céljabol a hwvatal Informatika
rendszereinek teljes hilozati forgaima megfigyelhetd és régzithetd. A rendszer hasznétatdval egyben beleagyezésem adom az infarmatikal
rendszerh dlat figyelésébe és rogitésébe.

Informatikai Biztonsag: Szabalyzat
ASP Ado jogosultsag igényld

ASP Gazdalkodas jogosultsag igényio
ASP Hagyatek jogosultsag igenyld
ASP

ASP Ingatianvagyon-kataszter jogosultsag igényld

KIRA jogosultsag
Az igénylést tamogatom.
a szervezeti egység vezetdje
Rendszergazda beallitotta: ENGEDELYEZEM:
20 . . . jegyzé
10.0.0.71AtitnerviFelhasznalo/ laglg.aspx i3
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JOZSEFVAROSI Iratkezelési Szabalyzat
POLGARMESTERI HIVATAL Fiiggelékek

KIRA jogosultsag igénylés

Jogosuttsag igénylés

BUDAPEST FOVAROS VIII. KERULET JOZSEFVAROSI
POLGARMESTERI HIVATAL

1082 Budapest, Baross u. 63-67.

JOGOSULTSAG IGENYLES ES NYILATKOZAT

KIRA jogosultsag igénylés

KIRA szerepkdr szerepkdr leiras incs Jogosult
jog |
§
Intézményi rendszergazda | felhasznaldk, jogosultsdgok, szerepkordk bedllitdsa
® 4 O
Intézményi munkaligyi személy €5 jogviszony karbantartas, hitelesités |
ligyintézg H
, ; |
= [
L . . s e s ® { ©C |
Intézményi beosztas beosztds karbantartas, tavollét, mozgbébér adatok
rogzitd felelds lekérdezése
Intezmenyi munkatigyet szemeély s jogviszony karbantartds, hitelesités és !
szamfejtésre atadd szamfejtésre atadas i
Intézményi tavollét tavollét adatok karbantartdsa, beosztas adatok ;
rigzitd felelts lekérdezése !
Intézményi mozgdbér mozgaber rigzités, beosztas adatok lekerdezése.
rigzit6 felelfs
Intézményi gazdalkodasi személy és jogviszony karbantartas, hitelesités
tgyintézé
Intézményi szakmai teljes karbantartasi jogosultsag, valamint hitelesités és
menedzser szamfejtésre dtadés joggal rendelkezik
Intézmeényi vezetd végpont szintd, teljes kéri, kizarélag lekérdezési
jogosultsag !
® 1 O |
Intézményi lekérdezd teljes kiri lekérdezés il |
® |
10.0.0. T1Atitnerv'Felhasznalofloglg_KIRA aspy 172
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JOZSEFVAROSI Iratkezelési Szabalyzat
POLGARMESTERI HIVATAL Fiiggelékek

Jogosultsag igénylés

Intézmenyi térzsadattar torzsadattari feladatokat Jatja el karbantartd joggal
kezeld

Az igénylést tamogatom.

a szervezeti egység vezetGje

Rendszergazda beéllitotta: ENGEDELYEZEM:

20_ . . jegyzé

10.0.0.7 12UmerviF ethasznalofloglg KIRAaspx
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ASP Ingatlanvagyon-kataszter (IVK) szakrendszer jogosultsag igénylés

Jogosuitsag igénylés

BUDAPEST FOVAROS VIII. KERULET JOZSEFVAROSI

POLGARMESTERI HIVATAL
1082 Budapest, Baross u. 63-67.

JOGOSULTSAG IGENYLES ES NYILATKOZAT

ASP Ingatianvagyon-kataszter (IVK) szakrendszer jogosultsig igénylés

Szerepkorok Nincs jog i Jogosult
O
IVK - Adminisztrator € O
. . @ @]
IVK - Eszkozegyeztetd
@
IVK - Kataszter lekérdezd ® Q
. ® § O
IVK - Kataszter szerkesztd i
i
®@ | O
IVK - Migralé !
§
e 1 O
1VK - Riport lekérdezd !
i
- . @ | O
IVK - Statisztika futtaté g
| == H
Ve L ® O
IVK - Statisztika készitO-lezaro H
i

Az igénylést tamogatom.

a szervezeti egyseg vezetbje

Rendszergazda bedllitotta: ENGEDELYEZEM:

10.0.0.7 1/ilitnerviFethasznalofdoglg_IVK.aspx 12
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Jlogosultséi kénylés

20 ... jeayzé

10.0.0. 71MitnervFethasznatolloglg IVK.aspx 212
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ASP Iparkereskedelem szakrendszer jogosultsag igénylés

Jogosultsag igénylés

=-"‘.;="'\n
BUDAPEST FOVAROS VIII. KERULET JOZSEFVAROSI

POLGARMESTERI HIVATAL
1082 Budapest, Baross u. 63-67.

JOGOSULTSAG IGENYLES ES NYILATKOZAT

ASP Iparkereskedelem szakrendszer jogosultsag igénylés

Szerepkorik . Nincs jog || Jogosult |
. i
1 — — — — L R — - — i
@ | o |
IPAR - Piac modul betekintd |
! i
_ ® C |
IPAR - Piac modul rendszergazda |
| :
® c |
1PAR - Piac modul ligyintézo :
@ o
IPAR - Rendezvény modul betekinto i
® O
IPAR - Rendezvény modul rendszergazda
. P C O
IPAR - Rendezveny modul ligyintezd |
|
® o
IPAR - Szallas modul betekintd
. ® O
1PAR - Szallds modul rendszergazda
- e ® O
IPAR - Széllas modul ligyintézo
O C
1IPAR - Telep modul betekintt
® | O
IPAR - Telep modul rendszergazda v f
@ 3 O
IPAR - Telep modul ligyintézé |
IPAR - Uziet modul betekinto
10007 1Mtnerv/Feihasznalofloglg_lparkeraspn 2
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BUDAPEST FOVAROS VIIL KERULET
JOZSEFVAROSI Iratkezelési Szabalyzat

POLGARMESTERI HIVATAL Fiiggelékek

Jogosultsag igénylés

| T .
. ® 3
IPAR - Uzlet modul rendszergazda | !
— ! : =
| @ oo
| 1PAR - Uzlet modul iigyintézd i )
! d
[

Az igénylést tAmogatom.

a szervezeti egység vezetSje

Rendszergazda beéllitotta: ENGEDELYEZEM:
20__. =i jegyzé
10.0.0.7 1Mitnenv'Fethasznalo/loglg_Iparker.aspa 22
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BUDAPEST FOVAROS VIIL. KERULET
JOZSEFVAROSI Iratkezelési Szabdlyzat
POLGARMESTERI HIVATAL Fiiggelékek

ASP Hagyaték szakrendszer jogosultsag igénylés

Jogosudtsaq igénylés

18
BUDAPEST FOVAROS VIII. KERULET ]OZSEFVAROSI

POLGARMESTERI HIVATAL
1082 Budapest, Baross u. 63-67.

JOGOSULTSAG IGENYLES ES NYILATKOZAT

ASP Hagyaték szakrendszer jogosuitsag igénylés

i
Szerepkorik 1! Nincs jog i Jogosult
i —
i ) o
HAGYATEK - Betekintd ® ©
. @ C
HAGYATEK - Rendszergazda
@ | C

HAGYATEK - Ugyintézd

Az igénylést tAmogatom.

a szervezeti egység vezetje

Rendszergazda beéllitotta: ENGEDELYEZEM:
20 . . _ . jegyzd
10.0.0.7 10litnerviF ethasznalo/Joglg_Hagyatek aspx ¥

Kiadés: 1.0/2021 Oldalszam: 13/21



BUDAPEST FOVAROS VIIL. KERULET

JOZSEFVAROSI Iratkezelési Szabalyzat
POLGARMESTERI HIVATAL Fiiggelékek

ASP Gazdalkodéasi szakrendszer jogosultsag igénylés

Jogasullsag igénylés

i
e
BUDAPEST FOVAROS VIII. KERULET JOZSEFVAROSI

POLGARMESTERI HIVATAL
1082 Budapest, Baross u. 63-67.

JOGOSULTSAG IGENYLES ES NYILATKOZAT

ASP Gazdalkodasi szakrendszer jggosultség igénylés

Szerepkorok Nincs jog | Jogosult ]
o [} i i
GAZD - Adminisztrator
. @ i
GAZD - ETRIUSZ - Adminisztracié |
.. & 0o
GAZD - ETRIUSZ - Csak listazas
(3 o~
GAZD - ETRIUSZ - Intézménycsoport adminisztracio
. L2 :
GAZD - ETRIUSZ - Intézmények bedllitasa
= i
GAZD - ETRIUSZ - Onkormanyzati intézmények beallitasa
) .
GAZD - ETRIUSZ - Séma zart adatokat fellilirhatja
X ® o
GAZD - ETRIUSZ - Véglegesités feloldasa
L @ ¢
GAZD - KASZPER - Adminisztrator
[ ii
GAZD - KASZPER  Analitika .
@’ f v
GAZD - KASZPER - Banki adminisztrator
" ®; (
GAZD - KASZPER - Banki miveletek
. ® {
GAZD - KASZPER - Bejévd szamia
10.0‘0.71Fllil.nem'Felhasznato.'JogIg_GAZD.aspT- - == 14
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BUDAPEST FOVAROS VIIL. KERULET

JOZSEFVAROSI Iratkezelési Szabalyzat
POLGARMESTERI HIVATAL Fiiggelékek

Jogosultsig ménylés

GAZD - KASZPER - Bejéviszamla igazolas

GAZD - KASZPER - Csak listdk

L}
GAZD - KASZPER - Egyéb feliiletek adminisztratora
} L
GAZD - KASZPER - Ellenjegyz6i igazolas i
_— —_— = =
GAZD - KASZFER - Ervényesitdi igazolds
|
[ e
GAZD - KASZPER - Intézményi térzsadat hozzdrendelések |
= I ~
iy [
GAZD - KASZPER - Kimend szamla i
- i

GAZD - KASZPER - Kimen&szamla igazolds

GAZD - KASZPER - Kontirozas

i@ = g
GAZD - KASZPER - Kényveldi igazolas
CE (
GAZD - KASZPER - Kitelezettségvallalds ‘ i
| |
GAZD - KASZPER - Kitelezettségvallalds ellenjegyzes : i
| ]
T & v

GAZD - KASZPER - Kistelezettségvallalds kontirozas

GAZD - KASZPER - Kitelezettségvallalds konyvelés

GAZD - KASZPER - Nyugta

i
GAZD - KASZPER - Partneradatok kezelése
@
1 GAZD - KASZPER - Pénztér ellenfrzés
: N . j ] i
GAZD - KASZPER - Pénztar nyitas
! .
| GAZD - KASZPER - Pénziar zaras
10.0.0.7 thtnerviFethasznatolJogly GAZD aspx 24
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BUDAPEST FOVAROS VIIL. KERULET

JOZSEFVAROSI Iratkezelési Szabdlyzat
POLGARMESTERI HIVATAL Fiiggelékek
Jogosulisay igénylés
R
GAZD - KASZPER - Pénztaros }
~ i I
| @
GAZD - KASZPER - Szamviteli adminisztrator i
, T e
GAZD - KASZPER - Térzsadat adminisztrator I
®
GAZD - KASZPER - Torzsadatok kezelése
] , X i
GAZD - KASZPER - Utalvanyozo ‘
4 | @® Q|
GAZD - KASZPER - Utalvényozdi igazolds %‘
® « ‘
GAZD - KATI - Adatgazdai jogok
L |
C3 o
GAZD - KATI - Adminisztrator
® -
GAZD - KATI - Idegen eszkdzok kezelése
' I ® ~
GAZD - KATI - Karbantartas |
W -
GAZD - KATI - Készletgazdalkodas
} I ;
@ r
GAZD - KATI - Kis értékii adatrigzités
® O
GAZD - KATI - Kis erték( listazas
O O
GAZD - KATI - Kis érték( véglegesités
, «© ¢
GAZD - KATI - Leltarozas
® ~
GAZD - KATI - Leltirozas kitoltd
X ~
GAZD - KATI - Nagy értékii adatréigzités
GAZD - KATI - Nagy értékd listazas
| |
10.0 0.7 1ftitnerv/F ethasznatollogly _GAZD aspx 34
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BUDAPEST FOVAROS VIIL. KERULET

JOZSEFVAROSI Iratkezelési Szabdlyzat
POLGARMESTERI HIVATAL Fiiggelékek
Jogosutisag ipényiés
GAZD - KATI - Nagy értékii véglegesités 0

GAZD - KATI - Nagy értéki zaras

| GAZD - KATI - Receptira haszndlata

GAZD - KATI - Selejtezés adminisztracié |

GAZD - Naplé betekintd

GAZD - VIR - Adminisztrator

GAZD - VIR - Megtekinto/kit6td

GAZD - VIR - Séma szerkesztés

‘ s
i ® C
B [ e o

Rendszergazda beéllitotta:

20

10.0.0.7 1hitnerviF elhasznaiotlogle_GAZD.aspx

Az igénylést tAmogatom.

a szervezeti egység vezetje

ENGEDELYEZEM:

jegyzb

4/4
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BUDAPEST FOVAROS VIIL. KERULET
JOZSEFVAROSI Iratkezelési Szabdlyzat

POLGARMESTERI HIVATAL Fiiggelékek

ASP ADO szakrendszer jogosultsdg igénylés

Jogosuitsag wénylés

fk‘.ﬂ;“
BUDAPEST FOVAROS VIII. KERULET JOZSEFVAROSI

POLGARMESTERI HIVATAL
1082 Budapest, Baross u. 63-67.

JOGOSULTSAG IGENYLES ES NYILATKOZAT

ASP ADO szakrendszer jogosultsag igénylés

: - _ —
|
Szerepkérok Nincs jog | Jogosult
< ® |
1 ADO - Adminisztrator
, ) L o ® ! [
ADO - Fizetesi kénnyitesi iigyintézd
. @ ©
ADO - Iratkezeld
. , . & | o
ADO - Kivetési ligyintéz8 ;
ADO - Klilsé kapcsolati Ugyintezd
ADO - Onadozési Gigyintézé
. ® .
ADO - Pénziigyi Ggyintézd
. , ® r
ADO - Ugyfélszoigalat
1 . . @ | O
1 ADO - Végrehajto :

Az igénylést tdmogatom.

a szarvezeti egység vezetfje

10.0.0.71/itnerviFethasznalo/Joglg ADC aspx 142
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BUDAPEST FOVAROS VIII. KERULET

JOZSEFVAROSI Iratkezelési Szabdlyzat
POLGARMESTERI HIVATAL Fiiggelékek
Jogosuttsag ipénylés
Rendszergazda beallitotta: ENGEDELYEZEM:
20_ . .. T jegyz6
10.0.0.71AtinerviFethasznatolloglg_ADO aspx 22
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