Hosszuhetény Kozségi Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak

Iratkezelési szabalyzata
(elektronikus iigyintézéssel)

A kozfeladatokat ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szélé 335/2005.
(XII. 29.) Korményrendelet alapjan, valamint a Hosszihetény Kozségi Onkormanyzat Képvi-
selo-testilletének 6/2014 (XI. 28.) szam1, az Onkormanyzat Szervezeti és Mitikodési Szabély-
zatdrol sz616 rendeletének az iratkezelés rendjére vonatkoz6 rendelkezéseiben meghatarozottak
figyelembevételével a Polgarmesteri Hivatal jegyzojeként a Hivatal iratkezelési szabélyzatét az
alabbiak szerint hatdrozom meg:

1. Altalanos szabalyok

1.1. A szabalyzat hatilya

A szabalyzat személyi hatélya a Polgarmesteri Hivatal dolgozéira - jogviszonyatél fiiggetlentil
-, @ polgarmesterre, illetve az iratkezelési tevékenységgel érintett képvisels-testiileti, bizottsagi
tagokra terjed ki.

A szabalyzat targyi hatélya a Polgirmesteri Hivatalhoz, annak iigyintézdihez, az Onkormény-
zathoz, a polgarmesterhez, a képviseld-testiilethez és tagjaihoz cimzett, illetve résziikre atadott
iratokra terjed ki.

1.2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat meghatarozza a kovetkezd témakoroket:
- az iratkezelés szervezetét,
- az iratok kezelésének éltaldnos kévetelményeit,
- az iratkezelés folyamatat,
- a kiildemények atvételét,
- a kiildemény felbontasat és érkeztetését,
- az iktatast,
- a szignalast,
- az iratok atadésat az ligyintéz6knek,
- a kiadmanyozast,
- az iratok tovabbitasat, postazasat (expedialist),
- az irattarozast,
- a selejtezést,
- a levéltarba adast,
- a hozzaférést az iratokhoz, az iratok védelmét,
- az irattari tervet,
- értelmezd rendelkezéseket.



2. Az iratkezelés szervezete

2.1. Az iratkezelés iranyitisa

Az iratkezelési feladatok, tevékenység iranyitdja a jegyzo.
A jegyz0, mint a Polgarmesteri Hivatal vezetdje az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:

- az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,
- az iratkezelési szabalyzat rendszeres évenkénti feliilvizsgalataért, a feliilvizsgalat do-
kumentalasaért, a sziikséges modositasok végrehaijtasaért,
- az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért,
- a szervezeti, milk6dési és tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok
¢s eljarasok, valamint az irattéri tervek és iratkezelési el8irdsok folyamatos 6sszhangjé-
ért, az iratok szakszer(i és biztonsagos meg6rzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
miikSdtetéséért,
- az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasa-
ért, feliigyeletéért,
- az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy a Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett, ott
keletkezo, illetve onnan tovabbitott
- irat azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd le-
gyen,
- irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,
- irat kezeléséért fennalld személyi felelosség egyértelmiien megallapithaté legyen,
- az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasihoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfe-
leld feltételek biztositva legyenek; értve ez alatt:

- a személyi,

- targyi,

- technikai feltételeket,
- a beérkezett és tovébbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen,
- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradand6 értéki iratok meg6rzése biztositott legyen,
- az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti mikodésé-
hez megfelel$ tAmogatast biztositson.

2.2. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ-ben meghatérozottak szerint a jegyz6 latja el. A jegyz6
feliigyeleti jogkorét tartos tavolléte esetén az 1. sz. mellékletben meghatirozott személyre ru-

héazza 4t.

A jegyz6, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtasdnak rendszeres ellendrzésérél,
¢vente torténd feliilvizsgalatarl, intézkedik a szabélytalansdgok megsziintetésérél,
sziikség esetén kezdeményezi a szabilyzat médositasat;

- az iratkezelést végz6, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérél és tovabbkép-
zésérol;

- az iratkezelési segédeszk6zok (iktatékSnyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv, irat-
mintak és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok, adathordozok stb.) biz-
tositasarol;

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonosi-
toknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsd név- és cimtaraknak naprakészen
tartasarol, az tizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrél, és azok betartasardl;

- a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérél;

- az elektronikus iratkezelés biztositasardl,



- az egy¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

A Polgérmesteri Hivatalban lehetséges az elektronikus tton torténd kapcsolattarts, ezért a
jegyzd koteles gondoskodni az elektronikus kapcsolattartas szervezeten beliili mitkodtetésérdl.

A jegyz6 feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat:
- a jogosulatlan hozzaférés,
- a megvaltoztatas,
- a tovabbitas,
- a nyilvanossagra hozatal,
- a torlés,
- a megsemmisités, valamint
- a megsemmisiilés és
- a sériilés
ellen.

2.3. Az iratkezelés szervezete, megszervezése

A Polgarmesteri Hivatal figyelembe véve a jogszabélyban meghatérozott - kbzponti, osztott,
vegyes - iratkezelési szervezetek koziil a kozponti iratkezelést alkalmazza.

A kozponti iratkezelés soran az iratkezelés egy helyen (egy szervezeti egység, vagy személy
feladatellatasaval) torténik.

A kozponti iratkezelést végzd szerv/személy (tovabbiakban: iktat6): Vass Erika

Az iktat6 feladata:
a) a jelen szabalyzatban lert iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfeleld végrehajtasa,
b) védje az iratokat és az adatokat:
- a jogosulatlan hozzaférés,
- a megvaltoztatas,
- a tovabbitas,
- a nyilvanossagra hozatal,
- a torlés,
- a megsemmisités, valamint
- a megsemmisiilés és
- a sériilés
ellen.

2.4. Az iratkezelésben résztvevé iigyintézok, iigykezelék

Az iratkezelésben résztvevd tigyintézok, tigykezelok és egyéb iratkezelé személyek feladata,
hogy:
a) tevékenységiiket a jelen iratkezelési szabélyzatban foglaltak betartdsaval végezzék,
b) védjék az iratokat és az adatokat az iktatd feladatainal meghatarozott korben.

2.5. Az iratkezelési feladatok ellitisa sajat szervezetettel, illetve mas szolgiltatéval

Az iratkezelési feladatokat a Polgarmesteri Hivatal jogszabaly szerint ellathatja:
- sajat maga, illetve
- szabdlyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatast biztosité szolgaltatd kézremiikddé-
sével.



A Polgarmesteri hivatal jegyzojének erre vonatkozé vélasztasat a 12. szémi: melléklet tartal-
mazza.

3. Az iratok kezelésének altalanos kivetelményei

3.1. A Polgarmesteri Hivatal iltal kezelt irat formak

A Polgarmesteri Hivatal
- papir alapu dokumentumokat kezel, és
- az elektronikus ligyintézést is lehetévé teszi.

A Hivatal nyilvéanos e-mail cimére és/vagy hivatali kapujara érkezett elektronikus iratok az
elektronikus tigyintézés szabalyai szerint keriilnek kezelésre.

A Hivatal dltal kezdeményezett, jogszabaly alapjan kizarélag elektronikus figyintézés keretében
intézendd tigyek esetében a keletkezett elektronikus dokumentumokat elektronikus adathordo-
z6n kiviil nyomtatott formdaban is meg lehet érizni.

3.2. Az iratok rendszerezése

A Polgérmesteri Hivatalnal - a Hivatal feladat- és hatéskorébe tartozo tigyek intézésének tte-
kinthetdsége érdekében - az azonos tigyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategy-
ségként, ligyiratként kell kezelni.

A t0bb fazisban intézett {igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategység-
nek, ligyiratdarabnak minésiilnek.

Az Ugyiratokat, valamint a Polgérmesteri Hivatal irattéri anyagaba tartozé egyéb maés iratokat
- meg irattarba helyezésiik el6tt - az irattéri tervben meghatarozott irattéri tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

3.3. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot — az iktatékonyv kotelezd tartalmi elemeire vonatkozé adatok rogzitésével — az e célra
rendszeresitett iktatéknyvben, iktatszdmon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatdst — annak adathordozojatol fiiggetleniil — olyan médon kell végezni, hogy az iktato-
kényvet az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen haszndlni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben tgy kell dokumentalni, ho gy egy-
értelmiien bizonyithaté legyen az, hogy

- ki,

- mikor,

- kinek
tovabbitotta vagy adta 4t az iratot.

Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy:
- az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd,
- az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepl6it (iktatd, szignalé, kiadméanyoz6, ligyintézs, tigykezel):
- a hivatali 4tszervezés, illetve megsziinés, valamint



- személyi valtozas esetén
a kezelésiikben 1év6 iratokkal el kell szamoltatni.

Az elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok (iktatokonyv, eléadéi munkanaplé, iigyiratpdtlé lap
stb.) képezik, melyek alapjan az érintettet tételesen el kell szamoltatni. Az elszamoltatisrél at-
adés-atvételi jegyzokonyvet kell felvenni.

Szervezeti egység megsziinésekor az aldbbi iktatasi feladatok vannak:
- az iratokat a feladatokat 4tvevd szervezeti egységnek 4t kell adni a fentiek alapjan;
- amennyiben a megsz{inG szervezeti egység kiilonalls iktatokényvet vezetett, akkor az
iktatokonyvben is jelolni kell a végleges atadast, az iktatokonyvet le kell zarni és az
atadott folyamatban 1évé tigyek iratait az 4tvevé szervezeti egység iktatokonyvébe — az
irat korabbi iktatészamanak és iktatokdnyve azonositojanak feltiintetésével — be kell ik-
tatni;
- amennyiben a megsziiné és az atvevd szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt,
az iktatokényvben az atvevs szervezeti egységet, mint feleldst rogziteni kell;
- ha a megsziing szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg,
az irattari anyagot a kozponti irattarban kell elhelyezni. (Az egyes iigyiratokra vonat-
koz6 igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesitni.) A folyamatban 1évé
és a befejezett ligyek iratait dtadas-atvételi jegyzokonyvvel kell dtadni,
- a megsziinG szervezeti egység:
- papir alapil lezart iktatokonyvét a kozponti irattarban kell elhelyezni és kezelni,
- elektronikus iktatokdnyvét az atvevd szervezeti egység veszi 4t, aki szamara a
hozzaférést biztositani kell.

Az adott szervezeti egységet érintd feladatkdr atadas esetén ellatando iktatasi feladatok:

- az iratokat a feladatokat 4tvevd szervezeti egységnek at kell adni az 4ltalanos szabalyok

alapjan (jegyzokonyv kiallitasgval);
- amennyiben a feladatkdr dtadésara vonatkozdan a szervezeti egység kiilonallé iktato-
konyvet vezetett, akkor az iktatékényvben is jeldlni kell a végleges atadast, az iktato-
konyvet le kell zarni és az atadott folyamatban 1évé iigyek iratait a feladatot atvevé
szervezeti egység iktatokdnyvébe — az irat kordbbi iktatoszdmanak és iktatékényve azo-
nositojanak feltiintetésével — be kell iktatni,
- amennyiben a megsziinG feladatot ellatd és az Atvevd szervezeti egység kozos iktatd-
konyvet hasznalt, az iktatokonyvben az atvevé szervezeti egységet, mint feleldst rogzi-
teni kell,
- ha a megsziind feladat t5bb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari anyagot a
kdzponti irattarban kell elhelyezni. (Az egyes iigyiratokra vonatkoz6 igényt masolat ké-
szitésével vagy kélcsonzéssel kell teljesiteni.) A folyamatban 1évé és a befejezett iigyek
iratait 4tadas-atvételi jegyzokonyvvel kell dtadni.

3.4. Az elektronikus iratot kezelé elektronikus nyilvintartis kovetelményei

A Polgarmesteri Hivatal az altala kezelt elektronikus iratok vonatkozasiban koteles biztositani
azt, hogy az elektronikusan vezetett nyilvantartasbol egyedi, illetve kotegelt lekérdezhetdség
biztositva legyen az alabbi témakorékben:

a) atvételhez (érkeztetéshez) kapcsolddo informéaciok,

b) az iktatashoz kapcsolédo informaciok,

¢) a tarolt elektronikus iratok és kisérd informaciok (el6adéi iv).

Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitédsa nélkiil is azonosithaténak kell lennie. Az
azonosithatosagot az elektronikus iktatds biztositja.



4. Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamataba kiilondsen a kévetkezé tevékenységek tartoznak bele:
- kiildemények atvétele,
- kiildemények felbontasa és érkeztetése,
- iktatés,
- szignalas,
- kiadményozas,
- expedialas,
- irattarozas,
- selejtezés,
- levéltarba adas.

5. Kiildemények atvétele
5.1. A hivatalhoz érkezett kiildemények

A hivatalhoz érkezett kiildemények jellemz6en a kovetkezék lehetnek:
- levél (bele értve a hivatali kézbesitéssel érkezett levelet),
- fax,
- postai csomag,
- postai utanvételes csomag,
- csomagkiild6 szolgalattol érkezett csomag,
- csomagkiildd szolgalattol érkezett utanvételes csomag,
- elektronikus levél.

A kiildemények érkezhetnek:
- postai Uton (levél, csomag, utanvételes csomag),
- csomagkiildé szolgalattal, futarszolgélattal (levelek, csomagok, utanvételes csoma-
£ok),
- kommunikacios eszkozok segitségével (fax),
- kbzvetleniil, személyesen az ligyféltdl (levél, egyéb irat),
- elektronikusan.

5.2. Az atvételre jogosult személyek

A Polgérmesteri Hivatalhoz érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — az
SZMSZ-ben meghatérozottak alapjan, kdvetkez6 személyek jogosultak felbontani:
- a cimzett, vagy az dltala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozasaban,
- a jegyz6, vagy az éltala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozaséaban,
- a postai meghatalmazéssal rendelkez6 személy — a postai killdemények vonatkozasé-
ban,
- az ligyintéz6, igykezeld — ha az iratot kozvetleniil neki adjak 4t, szaméra juttatjak el.

A kiildemények étvételére jogosult személyek korét a 2. szdmii melléklet tartalmazza.

Az utanvételes csomagok esetében a csomag 4tvételére a pénzkezeléssel megbizott személy
jogosult.

A jegyzd az elektronikus tigyirat dtvételére az iratkezelési szoftver hasznalot jelsli ki.



5.3. A kiildemény ellendrzése dtvételkor

A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:
- a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat,
- a kézbesit6 okményon és a kiildeményen 1év6 azonositési jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Utanvételes csomagok esetében célszerti ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele szitkséges-
e, ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabol egyértelmiien kovetkeztetni
lehet-e a megrendelére, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

Az atvevl koteles gondoskodni a jogszabalyban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti fel-
adatok elvégzésérol.

S5.4. Az atvétel igazolasa
Az atvétel igazolésa a kiildemény jellegétol fiigg.
5.4.1. Papir alapu iratok dtvételének igazolasa

A papir alapu iratok esetében az atvevd a kézbesitbokmanyon az atvételt
- a nevének olvashaté feltiintetésével,
- alairasaval és
- az atvétel datuménak feltiintetésével

ismeri el.

Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildd szolgalatok esetében a szolgaltatok altal
kért atvételi igazolason a Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegz8jét is szerepeltetni kell.

Az "azonnal" és "slirgds" jelzésii kiildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossiggal kell meg-
jelolni:

- a kiildeményen, és

- a kézbesité nyomtatvanyon.
Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a feladéhoz.
Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, Gigy azt
koteles haladéktalanul, de legkésébb a kévetkezd munkanap kezdetén az iktatonak iktatisra
atadni.

Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt — atvé-
teli elismervénnyel — kell igazolni.

5.4.2. Az elektronikus titon érkezett kiilldemények atvételének igazolasa

A Polgérmesteri Hivatal az ligyfelei részére az elektronikus {igyintézés lehetdségét biztositja.
Az clektronikus uton - nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével érkezett kiil-
demények esetén - a kiildo kérésére haladéktalanul elkiildi a killdemény 4tvételét igazolé és az

érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast.

Az elektronikus Gton megkiildott killdemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi koc-
kézatot jelent a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerére.

Biztonsagi kockézatot a kévetkezOk jelentik:



a) a hatésag informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszer-
hez valo jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

b) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer lizemelésének vagy mas szemé-
lyek hozzaférésének jogosulatlan akadalyozaséra iranyul,

¢) az a) pontban meghatérozott informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan meg-
valtoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.

5.5. A nem megfelel6 személy, szerv altali kiildemény dtvétel

Amennyiben a kiildeményt nem az iratkezelésre jogosult személy, szervezeti egység veszi at,
koételes haladéktalanul, de legkésGbb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén az illetékes
iratkezelési egységnek atadni.

5.6. Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemeény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapl iratok esetén, az atvételi okma-
nyon jelolni kell és a kiilldemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. (A megéllapitha-
téan hidnyzé iratokrdl vagy mellékletekrol a feladot értesiteni kell!)

A csomagkiildé szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad atvenni.
A sériilten érkezés tényérol tajékoztatni kell a csomag megrendel$jét, illetve a csomag felado-
jat.

5.7. Gyors elintézést igényl6 iratok kezelése

A gyors elintézést igényl6 ("azonnal", vagy "siirg6s" jelzésii) kiildeményt:
- azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetbleg
- azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

5.8. Téves cimzés és helytelen kézbesités

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a cim-
zetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem
allapithaté meg, a killdeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatéarozott id6 utan selejtezni
kell.

A Polgarmesteri Hivatal részére érkezett téves cimzésii elektronikus kiildeményeket tovabbitani
kell a cimzetthez, illetve tajékoztatni kell a felad6t a kiildemény feldolgozasa elmaradasanak
tényérdl, okarol. Tajékoztatni kell a felad6t a kiildemény feldolgozasa elmaradasanak tényérél
¢s okarol akkor is, ha a kiildemény cimébél, jellegébdl arra lehet kivetkeztetni, hogy az vala-
mely eljaras meginditasat kezdeményezte volna, de a kiilldemény kézbesitése részben sikertelen
volt. (Lasd még a jelen szabalyzat 6.2. pontjaban foglaltakat.)



6. A kiildemény felbontasa és érkeztetése

6.1. A papir alapu kiildemény felbontasa és érkeztetése
6.1.1. A kiildemények felbontasa altaliban

A Hivatalhoz érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve a mindsitett iratokat, illetve azokat,
amelyeket felbontas nélkiil kell tovébbitani - a kovetkez6 személyek bonthatjak fel:

- cimzett, vagy

- jegyz6 (mint az iratkezelést feliigyeld) altal irasban felhatalmazott személy, vagy

- az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az iktaté.

A faxon érkezett irat esetében eldszér gondoskodni kell az informacidkat tartdsan 6rz6 mésolat
készitésérSl. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az irdnyaddak.

A Polgérmesteri Hivatalnal a papir alapt iratok felbontasat a Polgirmesteri Hivatal sajat szer-
vezettel latja el, arra kiilsé szolgaltatét nem vesz igénybe.

A Polgarmesteri Hivatalban a kiildemények felbontsara jogosult személyeket a 3. szdmii mel-
léklet tartalmazza.

6.1.2. A kiildemények felbontasa a cimezett altal

Felbontas nélkiil, dokumentéltan a cimzetthez kell tovabbitani:
a) az ,,8.k.” felbontasra sz416, valamint
b) azon kiildeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A felbontés nélkiil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiilldeményt ikta-
tas c€ljabol soron kiviil kiteles visszajuttatni az iktatéhoz.

A névre érkezett kiildeményeket az érintett személy részére felbontas nélkiil kell atadni. Az
atadast dokumentalni kell. Az érintett az 4ltala felbontott hivatalos kiilldeményt iktatds céljabol
soron kiviil kételes visszajuttatni az iktatéhoz.

6.1.3. A kiildemények téves felbontiasa

A kiilldemények téves felbontasakor:
- a felbontd az atvétel és felbontas tényét a datum megjel6lésével, dokumentaltan kote-
les régziteni, majd
- gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valé eljuttatasardl.

(Ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot Gjbol le kell ragasz-
tani, ra kell vezetni a felbont nevét, majd a killdeményt a felvett jegyz6konyvvel siirgdsen el
kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.)

6.1.4. A kiildemény ellenérzése bontaskor

A kiildemény felbont4sakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét és olvashatdsagat.

Az esetlegesen felmeriil6 problémak esetén:
- a probléma tényét rogziteni kell,
- a problémardl tajékoztatni kell a kiild6t.



Irathidny esetén az irathidny tényét jegyz6kdnyvben, illetve az iraton vagy az eléadéi iven kell
rogziteni. (Jegyzokonyv felvétele esetén annak egy példanyat a killdeményhez kell mellékelni.)

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg, tovébba ha a killdemény névtelen
levél, vagy a feladas idopontjdhoz feltehet6en jogkdvetkezmény flizdik, illetve bilincselek-
meény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel, a boritékot csatolni kell és ezt az iraton a mellék-
letek feltiintetése mellett (+ boriték) jelezni kell.

6.2. A nem kézponti rendszeren - de a Polgarmesteri Hivatal kozponti e-mail cimére ér-
kezett elektronikus kiildemények ellenérzése, megnyitisa

A Polgarmesteri Hivatal kézponti e-mail cimére érkezett elektronikus kiildemények megnyit-
hat6sagat, olvashatosagat ellenbrizni kell. Az ellen6rzést az iktaté végzi a kiildemények ellen-
Orzésére vonatkozé a hivatkozott korméanyrendelet 31. §-aban részletesen meghatarozott mo-
don.

A hivatkozott jogszabélyhely alapjan, amennyiben a kiildemény — az egységes kozigazgatasi
informatikai kovetelmény és tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal — nem
nyithaté meg, tigy a kiild6t ismert valaszcim esetén értesiteni kell. Az értesitést érkezést6l sza-
mitott harom napon beliil meg kell tenni. Az értesitésben k6z61ni kell,

- hogy a kiildemény értelmezhetetlen,

- a Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt formatumokat.

Az értelmezhetetlen kiildeményeket iktatni nem kell.

Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg, ugy a kiildét a fentiek
szerint az alabbiakrol kell értesiteni:

- a kiildemény értelmezhetetlen részeirdl,

- a hidnypotlas sziikségességérol, lehetségeirdl.

6.3. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

Ha a felbontas alkalméval kideriil, hogy a killdemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonté6:
- az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetbleg a kiildemény értékét koteles a kiilldemé-
nyen vagy feljegyzés forméajaban a kiildeményhez csatoltan feltiintetni, és
- a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozénak 4tadni. Az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

A kiilldeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeggel kapcsolatos feladatok:
a) Ha a beadvany illetékkoteles — a b) pontban foglaltak elézetes figyelembevételével -
az ligyintéz6 a beadvényra felragasztja és az illetékjogszabalyban megfeleléen értékte-
leniti.
b) Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az iigyfél azt a bead-
vanyban kért illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitdsdhoz csatolta.
c¢) Ha a kért okirat kiaddsat a Hivatal megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem illeték-
koteles, az illetékbélyeget — mellékletként feltiintetve — ajanlott kiildeményként vissza
kell kiildeni az tigyfélnek.
d) Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélye-
get is, ha a beadvany nem illetékkoteles.

A beadvéanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzdvel vagy a bélyegen a keltezés tinta-

val torténd atirdséval kell értékteleniteni. Ha az illetékkételes iraton az illetéket részben vagy
egyaltaldn nem rottak le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljars azonban — ha
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jogszabély masként nem rendelkezik — nem akadélyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést, ille-
tdleg ligyintézést.

6.4. Az irathoz véglegesen csatolandé dokumentumok

A kiildemeény boritékjét, a killdemény egyéb informaciéhordozojat véglegesen az iigyirathoz
kell csatolni, ha:

- az ligyirat benyujtasdnak id6pontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik,

- a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani,

- a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

- blincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel.

6.5. Az iratok érkeztetése
Minden beérkezett killdeményt érkeztetni kell.

Amennyiben az irat benytjtisanak idépontjdhoz jogkévetkezmény fiizddik vagy fozddhet, gon-
doskodni kell, hogy annak id6pontja megallapithaté legyen.

A kildeményeket

a) alap esetben a beérkezés id6pontjaban kell érkeztetni,

b) kiveteles esetben, ha a killdeményt iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egy-
ség vette at, akkor a killdeményt legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén érkez-
tetni kell.

Az érkeztetésrdl érkeztetési nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartisnak a kovetkezdket kell
tartalmaznia:
- a kiild6 nevét,
- a beérkezés id6pontjat,
- a kdnyvelt posta kiildeménynél a kiildemény postai azonositéjat (kiilondsen kodot,
ragszamot),
- kozponti rendszeren keresztiil érkezd elektronikus kiildemény esetében a kozponti
rendszer altal a kiildeményhez rendelt érkeztetd szamot,
- a Polgarmesteri Hivatal 4ltal képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazo
érkeztetési azonositét vagy nyilvantartott zart szammezéboél kiosztott érkeztetési azo-
nositot.

Papir alapu kiildemények érkeztetése

A kiildeményen az érkeztetés datumat és az érkeztetési azonositot fel kell tiintetni /Az érkezte-
tési azonos{tot nem kotelezd feltiinteti akkor, ha az iktatés az érkeztetéssel egyidej tleg megtér-
ténik./

A visszaérkezett tértivevények érkeztetési rendje megegyezik az 4ltalanos érkeztetési renddel.

Elektronikus adathordozén érkezett kiilldeménvek érkeztetése

Az elektronikus adathordozon érkezett kiildemények érkeztetése soran az érkeztetés datumat és
az érkeztetési azonositét az elektronikus adathordozé kisérd lapjan, annak elvalaszthatatlan ré-
szeként kell feltiintetni. /Az érkeztetési azonositét nem kételez6 feltiinteti akkor, ha az iktatas
az érkeztetéssel egyidejiileg megtorténik./

Az elektronikus visszaigazolasok érkeztetési rendje megegyezik az elektronikus kiildemények
altalanos érkeztetési rendjével.
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A Polgarmesteri Hivatal foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére kiildétt kiildemények ér-
keztetésének szabalyai:

Nem kell érkeztetni a hivatal dolgozéja elektronikus levélcimére kiildott killdemények koziil
azokat, melyek tartalmabol egyértelmiien nem az allapithaté meg, hogy a szerv hataskorébe
tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

Erkeztetni kell azokat a killdeményeket, melyek tartalméabél egyértelmiien az allapithaté meg,
hogy a hivatal hataskorébe tartozo eljarast kezdeményez. E kiilldeményt nem kell iktatni, ha azt
nem a jogszabalyban meghatarozott formaban nyujtottak be. A kiild6t azonban egy munkana-
pon belill elektronikus Gton tdjékoztatni kell a beadvany benyujtasanak elfogadhatd formajarol.

7. Iktatas
7.1. Az iktatékonyv és az iktatékonyv vezetési médja

Iktatokonyv szolgal az iktatas dokumentalasra, illetve az irat f6 jellemz8inek, kezelésének, irat-
tari tételének egy helyen valo rogzitésére.

Iktatas céljara:
- a jogszabalyokban meghatarozott kvetelményeknek megfeleld tigyviteli szoftvert le-
het hasznélni.

A fentiek alapjan az iktatokonyv vezetése térténhet:
- iktat6 programmal, elektronikusan.

1.1. Elektronikusan vezetett iktatokonyv

Az iratkezelési programmal t6rténé iktatas sordn figyelembe kell venni a kovetkezdket:
- Ertelemszertien alkalmazni kell az iktatdsra jelen szabélyzatban meghatdrozott eléira-
sokat.
- Az utdlagos médositas tényét a jogosultsdggal rendelkezd felhasznald azonositojaval
és a javitas idejének megjel6lésével naplozni kell. A naploban kivethetéen rogziteni
kell az eredeti és a modositott adatokat.

A felhasznalok korére vonatkozé szabalyozas, valamint az elektronikus megvaldsitds soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasok illetéktelen beavatkozas elleni védelmérél.

A Polgirmesteri Hivatal altal alkalmazott szoftver nevét és alkalmazésanak kezdd idépontjat,
valamint a program alkalmazésaval kapcsolatos tovabbi eléirasokat a 8. szdmu: melléklet tartal-
mazza. Az elektronikus iktatdsra vonatkozé rendszerleirast is a jelen szabalyzathoz kell csa-
tolni.

Az iktaté programmal sszefliggésben a jegyzo az alabbi feladatokat latja el:
- meghatérozza az informatikai rendszer izemeltetésével és az ellendrzéssel kapcsolatos
egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges informatikai ismereteket,
- kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan felelds
személyt €s a rendszer tizemeltetéséért 6nalloan felelds személyt, valamint
- biztositja az informatikai kdvetelmények teljesiiljenek,
- ellatja a rendszer feliigyeletet.

Az iktatd programmal §sszefliggd jogosultsagokra vonatkozé altalanos szabalyok

A jogosultsagokat:
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- engedélyezni kell, illetve sziikség szerint
- médositani kell, vagy
- meg kell vonni.

Jogosultségot akkor kell engedélyezni, ha valamely személy jogosultsiggal még nem rendel-
kezik, de munkakoréhez sziikséges a jogosultsag engedélyezése.

A jogosultsagok moédositasa akkor sziikséges, ha:
- ugy valtozik meg a munkakor, hogy az jogosultsag-valtozast idéz el6,
- a jogosultsdg-maddositas tart6s tavollét miatt szitkséges /pl. betegség, szabadsag stb./

A jogosultsagot akkor kell megvonni, ha a jogosultsaggal rendelkez6 dolgozo jogosultsag meg-
sziinését eredményezd valtozas torténik, pl.: mas munkakérbe keriil, munkaviszonya megszii-
nik, azaz a jogosultsag ismételt biztositdsa nem varhato.

A jogosultsagok kezelésével kapcsolatban:
- ajegyz0 és
- arendszergazda 14t el feladatokat.

A jegyzd feladata, hogy gondoskodjon:
- az iktatoprogramhoz val6 hozzaférési jogosultsagok névre sz616 dokumentaltsagarol,
- a dokumentumok tarolasardl €s kezelésérol.

A rendszergazda feladata, hogy a jogosultsagokat a jegyz6i engedélyeztetést kdvetben:
- beallitsa,
- modositsa, valamint
- a jogosultsag életbelépését az idopont feljegyzésével a vonatkozé dokumentumokon
igazolja.

A vonatkozé dokumentumot az iktaté programra vonatkozé melléklet tartalmazza.

Az iktatoprogrammal kapcsolatos funkciondlis jogosultsag

A jegyz6 felelds az iktatoprogram funkcionalis jogosultsagi rendszerének kialakitasért és mii-
kodtetéséért.

A funkcionélis jogosultsag azt jelenti, hogy a felhasznaldk csak a szamukra engedélyezett funk-
ciokhoz férhetnek hozza. Egy felhasznald tetszdleges szamu szerepkérrel rendelkezhet.

A funkciok a kdvetkezok:
- érkeztetd (a Polgarmesteri Hivatalban nem hasznalt funkcié, mivel az iratok azonnal
iktatasra keriilnek),
- szignalo,
- iktatast végzo,
- ligyintéz0,
- irattaros,
- lekérdezo,
- rendszergazda.

Az iktatéprogrammal kapcsolatos hozzaférési jogosultsag

A jegyz0 felelos az iktaté program hozzaférési jogosultsagi rendszerének kialakitasaért és mii-
kddtetéseeért.
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A hozzéférési jogosultsdg meghatérozza, hogy egy felhasznélé a hozzaférési szint szerint hol
¢élhet a megadott funkcidkkal.

Az lizemeltetés és az adatbiztonsdg szabalvozasa

Az iktat6 programmal kapcsolatos iizemeltetési és adatbiztonsagi szabalyokra értelemszertien
alkalmazni kell a Hivatal Informatikai szabalyzatdban meghatérozottakat.

Az elektronikus iratok iktatdsa

Az elektronikus uton érkezett iratok automatikus iratkezelésére a jegyz6 nem ad engedélyt, mi-
vel annak jogszabalyban meghatarozott feltételei nem biztositottak.

7.1.2. Az iktatékonyv tartalmi kovetelményei

Az iktatokdnyvnek meg kell felelnie a jogszabalyban meghatarozott kvetelményeknek.

Az iktatokdnyvnek biztositania kell az aldbbi adatok rogzitésének lehetdségét:
- iktatoszam,
- iktatds idGpontja,
- beérkezés id6pontja, mddja, érkeztetési azonositéja,
- az adathordozo6 tipusa (papir alapi, elektronikus), adathordozo fajtja,
- kiildés id6pontja, mddja,
- kiildo adatai (név, cim),
- cimzett adatai (név, cim),
- hivatkozasi szam (idegen szam),
- mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
- ligyintéz6 neve és a szervezeti egység megnevezése,
- irat targya,
- el6- és utdiratok iktatdszama,
- kezelési feljegyzések,
- ligyintézés hatarideje, moédja és elintézés idépontja,
- irattari tételszam,
- irattarba helyezés.

7.2. Iktatészam és alszam
Az iratot el kell 14tni az irat egyértelmil azonositasat lehet6vé tevé egyedi azonositd adatéval.
Az iktatészam tartalmi kovetelménye, hogy:

- tartalmazza az Gigynevezett kotelez6 elemeket, illetve

- egyedi igények alapjan, a kételezd elemek el6tt tartalmazhat més azonositékat is.

Az iktatészam kotelezd tartalmi kovetelménvei

A Polgéarmesteri Hivatal vonatkozasaban a jegyz6, mint az iratkezelés feliigyeletét ellato felel6s
vezetd - figyelembe véve, hogy az iktatészdmnak tartalmaznia kell szdmot vagy betiit, vagy
ezek tetszbleges kombindcidjat és az irat iktatdsi évének négy szamjegyét - az alabbiak szerint
hatérozza meg az iktatoszam képzésére vonatkozé szabalyt.

Az iktatoszamnak tartalmaznia kell;

Jogszabaly szerinti kovetelmény Helyi dontés Az iktatészam képzésének szaba-
lya

Szam vagy betii, vagy ezek tet- Egy szam Az iktatészam elsé tagja:

széleges kombinaicidja

14



folyamatosan novekvd szam (f6
szam), mely alszammal kiegészit-

het6.
Iktatészam kiadasanak éve Iktatoszam ki- | Az iktatdészam masodik tagja: a
adasénak éve szam adott évben allando, pl.: 2018

négy pozicidval | (Az évszamban rovidités, pl.: csak
az utolso két szamjegy feltiintetése
nem megengedett.)

Az iktatészam megjelenése: iktatoszam elsd tagja/ iktatdszam masodik tagja. Adott évben az
elsd iktatdszam: 1/2018.

Az el6bbi adatokat egy adat-egylittesként kell kezelni.

Az iktatokonyvon beliil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszdmos rendszerben
kell kiadni.

A Polgérmesteri Hivatal jegyz6je donthet tigy, hogy az adott évi iktatészamok koziil az iktato-
szamok folyamatos sorszamanak rendjében meghatéarozott tartoményt elére meghatarozott té-
maék szamadra kijelol, azaz alkalmazza a gy(ijtészamokat. (A gyiijtdszamokra vonatkozo to-
vabbi eldirdsokat lasd a 7.10. pontnal!)

Az iktatoszam szam adat része:
- f6szamra és
- alszamra

bonthatd.

Fbszam

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantar-
tani.

Egy iktatokdnyvon beliil az iktatészamokat:
- folyamatos,
- zart,
- emelkedd
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

A kiilonboz6 években, de ugyanazon iigyben keletkezett iratokat at kell iktatni az aktualis
évre

Alszim

Az iigyirathoz tartoz¢ iratokat az iktatasi f6szam alatt:
- folyamatos,
- Zart,
- emelked6
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.
A fészamhoz az alszamot "-" jellel kell kapcsolni.

7.3. Az iigyirat targya

Az lgyirat targyat - illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktato-
konyv ,.tArgy” rovataba be kell irni.
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A targyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozé elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell
beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érint8en - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben
az uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

7.4. Név- és targymutato

Papir alapu iktatas esetén az ligyirat targya, illetéleg az ligyfél neve és azonosité adatai alapjan
név- és targymutat6 kdnyvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy
jellemzdi alapjén tirgyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombi-
nicidja szerinti keresés, valamint a talalatok szlikitésének lehet6ségét.

Mutat6zni az iktatas napjan, de legkésébb az azt kéveté munkanapon kell.

Elektronikus iktatas esetén a szoftver visszakeresési és listazasi lehetoséget biztosit a név- és

targymutat6 szempontjai szerint.

7.5. Az iktatokonyv lezarasa

Az iktatékonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.

Iratkezelési szoftver 4ltal végzett iktatds zarasi feladatai

Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az iktatOkonyv zarasanak részeként el kell késziteni:
- az elektronikus iktatokonyvnek,
- az el6bbi adatallomanyainak (cimlista, tételszam, meg6rzés, napl6zas informaciéi) és
- az elektronikus dokumentumoknak
az év utolsé munkanapi iktatdsi allapotat tiikr6z6 id6bélyegzdvel ellatott, elektronikus adat-
hordozora elmentett valtozatat.

Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozéra kell elmenteni az adatbiztonsag foko-
zésa érdekében.

Az iktatokonyv zarasa utan a lezart iktatokdnyvben U] iratot j f6szdmra nem szabad iktatni,
az érkezett Gjabb iratot ugyanazon tigy f6szdmanak soron kévetkezd alszamara kell iktatni.

Archivalni kell az id6bélyegzivel ellatott, lezart
- érkeztet6 nyilvantartést,
- iktatékonyvet,
- program adatalloméanyait és az elektronikus dokumentumokat.

A biztonsagi masolatot elektronikus adathordozon, tlizbiztos lemezszekrényben kell tarolni. A
tarolas helyét a jegyz0 jeloli meg.

Mivel elektronikus érkeztetés is torténik, ezért zarasi feladatként el kell ellitni az érkeztetd
nyilvantartassal 6sszefligg6 zarasi feladatokat is, a vonatkozo nyilvéantartas zarasat és archiva-
lasat.

Az iratkezelési program adat llomanyabdl az iktatokonyvet, valamint a név- és targymutatét
ki kell nyomtatni. A kinyomtatott konyvek bekéttetésérdl a jegyzonek kell gondoskodnia.

7.6. Az iktatas idépontja, formaja, sziikségessége

Az ligykezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, vagy az azt kéveté munkanapon be kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni;
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- a hataridds iratokat,

- taviratokat,

- els6bbségi kiildeményeket,

- a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirg6s™ jelzési iratokat.

Nem kell iktatni a kovetkez6 kiilldeményeket:
- kdnyveket, tananyagokat,
- rekldmanyagokat, tajékoztatokat,
- meghivokat, tidv6zl6 lapokat,
- nem szigoru szdmadasn bizonylatokat,
- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarodlag érkezett iratokat,
- nyugtéakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlékat,
- munkatigyi nyilvéantartisokat,
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
- kozlonydket, sajtotermékeket,
- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,
- a hivatal kdzponti e-mail cimére érkezett elektronikus killdemények koziil azokat, me-
lyek az el6z6ekben felsorolt tartamitiak, és azok nem eljaras meginditasahoz, illetve va-
lamely tigy tényallasanak megallapitasdhoz kapcsolodnak.

1.7. Az iktatébélyegzo

A beérkezo iratok iktatdsakor az iktatobélyegz6 lenyomatat az iraton el kell helyezni és a le-
nyomat rovatait ki kell télteni.

Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:
- a szerv nevet, székhelyét,
- az iktatas évét, hdnapjat, napjat,
- az iktatészamot (ha van alszam, akkor a fszam mellett azt is fel kell tiintetni),
- az ligyintéz6 neveének feltiintetésére szolgald rovatot,
- az érkezett irat és a mellékletek szdmat.

7.8. Az el6adéiv

Az iktatott, iktatobélyegzovel ellatott iratokat eldaddivben kell elhelyezni.
Az eldadoivet az iratokkal egyiitt kell kezelni.

Az eléadéiven fel kell tiintetni a kdvetkezoket:
- iktatoszam,
- iktatas id6pontja,
- ligyintéz6 neve és a szervezeti egység megnevezése,
- irat targya,
- €l6- és utodiratok iktatészama,
- kezelési feljegyzések,
- igyintézés hatérideje, €s végrehajtasanak idépontja,
- irattari tételszam,
- irattarba helyezés id6pontja.

Az eldadoiven célszerii feltiintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmanyozas €s
expedialas adatait.

Iktat6 szoftver lizemeltetése esetén alkalmazhaté a program altal automatikusan eldallitott els-
adoiv is.
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7.9. Az irat szerelése

Az irat szerelése az ligyirat végleges jellegii dsszekapcsoldsat jelenti, mely utédn az iratok csak
egyiitt kezelhet6ek.

Az irat iktatdsa el6tt az iratok szerelése érdekében meg kell llapitani, hogy van-e elézménye.

Amennyiben a kiilldeménynek:
- a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény f8szdmanak a kovetkezd
alszamara kell iktatni,
- a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az elézményt a targyévi tigyirathoz
kell szerelni és rogziteni kell az iktatékdnyvben az elbirat iktatészamat, az elézménynél
pedig az utdirat iktatoszamat.

Iktatoi szoftver esetében a kiilénboz6 években, de ugyanazon tigyben keletkezett, egy f6sza-
mon nyilvantarthatd tigyek esetében a kiildeményt az el6zmény kévetkezd alszaméara kell ik-
tatni.

7.10. A gyiijtészam

A gylijtészdm egy olyan iktatoszam, melynek alszamai el6re lathatélag meghaladjék a 8
alszamot, ezért a papir alapu iktatokdnyvben egy egész oldal 4ll rendelkezésre az alszdmokra
torténd iktatasra.
Gyiijtéiven, egy gytijtészam alkalmazas4val lehet nyilvantartani azokat az iratokat, melyek:
- intézkedésre vagy felhivasra azonos témakorben érkeznek,
- egy adott szervtdl érkezd tajékoztatdk, utasitasok,
- feliigyeleti, illetve egyéb kozponti szervtol érkez6 meghivok,
- olyan, a Hivatalhoz kiilénb6z6 személyektol érkez6, illetve kikiildstt levelek, melyek-
nek targya azonos, s kiilon iktatészamon valo iktatasa indokolatlan.

A gylijtdszam alkalmazasa esetén a kiildeményekre fel kell irni az iktatoszam 8 és alszamat.

Ebben az esetben az iktatészdmok elére kiosztasra keriilnek. A jegyz6 a korébbi évek tapaszta-
latai alapjan hatdrozza meg a gy(ijtészamos iktatasra felhasznalhat6 6 iktatoszamokat.

7.11. Téves iktatas

Téves iktatds szabalyai iktatoprogram alkalmazésa esetén

Iktatoprogram esetén a véltozdsokat (médosités, az adatok fizikai torlése nélkiili torlésre jels-
lése) tartalmuk meg6rzésével, naplézassal kell dokumentélni.

8. Szignalas
8.1. Az irat bemutatasa szignilas céljabol

Az tigykezeld az érkezett iratot - az ligyintéz6 kijelolése (szignalés) végett - koteles az irat
szignalasara jogosult személynek bemutatni.

Az irat szignaldsara jogosult:
- a jegyz6, valamint
- a 4. sz. mellékletben meghatérozott - a jegyz0 4ltal megbizott - személy(ek).

A szignalasra jogosult személy:
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- kijel6li az tigyintézét,
- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, pl.:
- tdrgy meghatérozas,
- feladatok,
- hataridé,
- stirgdsségi fok stb.

Az iratkezelési szoftver altal biztositott automatikus szignilds megengedett.
8.2. Iktatas szignalds nélkiil

Az iratot szignalds nélkiil is lehet iktatni a kovetkez6 esetekben:
a) Az iratot —az 5. sz. mellékletben meghatarozott iigykorokben — szignalas nélkiil ahhoz
az ligyintézohoz kell tovabbitani, aki illetékes az tigyben eljarni, az iratkezelési feljegy-
zést megtenni.
Az ligyintéz6k nevét szintén az 5. sz. melléklet tartalmazza.
b) Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az iigy, ligycsoport feldol-
gozasara illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jelolve, kdzvetleniil a szerve-
zeti egységhez kell tovabbitani.

9. Az iratok atadasa az ligyintézéknek

Iktatas utan az atadas napjat, majd emelkedd szdmsorrendben az iigyiratok iktatészama az ille-
tékes ligyintézo rendszerébe keriilnek.

10. Kiadmanyozas
10.1. Aldiras, hitelesités

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak a SZMSZ-ben, iigyrend-
ben, illetve jelen iratkezelési szabalyzatban meghatrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat alé.

Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

A papir alapti irat akkor hiteles kiadmény, ha azon
a) szerepel az alairas, azaz:
- azt az illetékes kiadmanyozd sajat keziileg alairja, vagy
- a kiadmanyoz6 neve mellett az "s.k." jelzés szerepel és a hitelesitéssel felha-
talmazott személy azt alairdsaval igazolja, tovabba
b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.

A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha azon:
a) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozd alakhil
alairasmintaja és
b) a kiadmanyoz6 szerv bélyegzblenyomata

szerepel.

Az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha azt:
- a kiadmanyozasra jogosult, vagy az elektronikus rendszer elektronikus alairassal, il-
letve sziikség esetében id6bélyeggel ellatta, vagy
- iratérvényességi nyilvantartisra vonatkozé szabalyok szerint hitelesitésre és nyilvan-
tartasra keriilt.
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10.2. Hiteles masolat
A Polgarmesteri Hivatalnal keletkezett iratokrdl masolat készitheto.
A masolatot kiadhatja:

- az iratot 6rz szervezeti egység vezetdje, vagy

- az ligyintéz0.

A masolat kiadasanal figyelembe kell venni a vonatkoz6 jogszabaly rendelkezéseit.

10.3. Hitelesitési eszkozok nyilvintartasa

A papir alapt iratok hitelesitési eszkdzeinek nyilvantartisa

Kiadmanyozashoz alkalmazhato:
- bélyegzdkrol,
- alairas-bélyegzOkrél nyilvantartast kell vezetni.

A kiadmanyozashoz:
- dltaldban az édllami cimeres korbélyegzét kell alkalmazni, de
- 6nkormanyzati rendelet rendelkezhet arr6l, hogy helyi cimeres korbélyegzét is lehet
alkalmazni. E bélyegz6 alkalmazasanak lehetdségeit jogszabalyok, illetve a helyi ren-
delet hatarozza meg.

A bélyegzdk kezelésének szabilyait a bélyegzokezelési szabalyzat tartalmazza.

Az elektronikus iratok hitelesitési eszkdzeinek nyilvantartasa

A hivatalos célra felhasznélhaté elektronikus alairasokrdl nyilvantartést kell vezetni.
Az elektronikus alairas kezelésének rendjét a 13. szdmu melléklet tartalmazza.

11. Iratok tovabbitasa, postizisa (expedialas)
11.1. Az iratkezelési feladatok ellatisinak ellenérzése

Az ligykezelének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon:
- végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast,
- amellékleteket csatoltak-e.

E feladat elvégzése utdn dokumentdlni kell a nyilvantartdssal, tovabbitassal kapcsolatos infor-
macidkat.

11.2. A papir alapi iratok tovabbitis elétti csoportositisa

A papir alapu kiildeményeket a tovabbitas médja szerint kell csoportositani, legal4bb a kovet-
kez6k szerint:

- posta,

- kiilon kézbesito,

- futarszolgalat,

- személyes atvétel,

- egyéb.
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11.3. Elektronikus iratok tovabbitisa

Adott irat elektronikus aton torténd kézbesitése esetén gondoskodni kell a visszaigazolds biz-
tositasarol.

Elektronikus levében iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
killdte be, vagy azt — elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri. (Amennyiben
az elektronikus levél elkiildése meghitsul, illetve a letdltés nem regisztralhat6, az elektronikus
irat papiralapu hiteles valtozatat hagyoményos kézbesitési médszerrel kell megkiildeni.)

A Polgirmesteri Hivatal a més hatsagok felé csak elektronikusan tovabbithatd iratok esetében
alkalmazza az elektronikus irat tovabbitas lehetdségét. Az iratokat a hatdsag altal eldirt forma-
tumban €s médon kell elkiildeni. Az elektronikus irat tovabbitéssal kapcsolatos kotelezettséget
a jegyz0 az érintett dolgoz6é munkakdéri leirasaban rogziti.

12. Irattarozas
12.1. Az irattarozas dokumentalasa

Az irattirba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

12.2. Az irattarak fajtai

Az irattar lehet:
- hataridés iratok kezelését szolgald irattar,
- atmeneti irattar,
- kézponti irattar.

12.3. Hataridos iratok kezelését szolgalé irattar

A hatéridds iratok irattdra a hataridd nyilvantartas szerint, az iratokon feltiintetett hataridé le-
jarta el6tt az iraton feljegyzett id6tartamig 6rzi az iratokat.

Az tigykezel6nek hataridés nyilvantartisba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek megha-
tarozott id6 mulva vagy idénként intézkedést igényelnek.

A hatdridés ligyiratokat a kitiizott hatarnapok szerint elkiildnitve (hataridds irattartékban vagy
hataridés szekrényben), a szamuk sorrendjében kell kezelni.

A hatérid6 lejarta el6tti napon azt a hatéridés ligyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell
emelni a hatdridds tigyiratok kéziil. Ha az ligyiraton (el6adéi iven) siirgetésre vonatkozo utasi-
tas szerepel, a kezeld az tigyiratot munkanapl6val az iigyintézéhoz tovabbitja.

Irattarba tétel elott valamennyi hatarid6-bejegyzést tordlni kell.

12.4. Az atmeneti irattarba helyezés

Atmeneti irattdrba lehet elhelyezni:
- az elintézett,
- a tovabbi érdemi intézkedést nem igénylo,
- az irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

Az dtmeneti irattar az iratokat az irat iktatdsi idejét koveté maximum 6 hénapig 6rzi. Az 6rzési
id6 leteltével az iktaté tdjékoztatja az ligyintézét az iratrdl, s ha az igyintézé kéri, részére atadja.

Az atmeneti irattarbol az iratot — a megjelslt hatarid6 letelte utan, és az tigyintézé eltérd rendel-
kezése hidnyaban — az iktaté
- selejtezi vagy
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- gondoskodik k&zponti irattarban val6 elhelyezésérsl

12.5. Altalanos irattirazasi feladatok

Az ligyintéz6nek
a) legkésobb az ligy befejezésével egyidejlileg
- a papir alapu iratra ra kell vezetnie az altala meghatarozott irattari tételszamot,
- elektronikus alapu irat esetében meg kell hatdroznia az irattari tételszamot,
- meg kell vizsgalnia az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiilését.
b) ki kell emelnie az iigyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. mésolatokat,
¢s a selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisitenie azokat.

Az tigykezel6:
- az irattarba helyezés alkalmaval kételes ellendrizni, hogy az ligykezelés szabalyinak
eleget tettek-e,
- amennyiben hidnyossagot észlel az iraton, visszaadja az ligyintézének, aki gondosko-
dik annak javitasarol,
- a megfelelden kezelt irat alapjan az iktatokonyv megfeleld rovataba bevezeti az irat-
tarba helyezés id6pontjat.

A papir alapt iratok kezelése az irattarban

A papir alapu iratokat az irattdrban ugy kell tarolni, hogy az biztositsa az tligyiratok:
- gyors ¢s hatékony visszakereshetGségét,
- selejtezését,
- atadas-atvétel lehet6ségét.

Az iratokat sorszam szerint novekv6 sorrendben kell tarolni. A tarol4sra szalagos iroméanyfe-
deleket kell hasznalni, melyen feltiintetésre keriil az irattarozott iratok kezdé és befejezé ikta-
toszama. Az iroményfedelekben tarolt irat kdtegeket szintén névekvd sorrendben kell tarolni.
Elektronikus iratok kezelése

Az elektronikus iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozoé elektronikusan téarolt iratokat, keze-
1ési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kozos rendszerben szabad csak kezelni.
Kiilonb6z6 iktatoéhelyekhez tartozé iratok k6zos rendszerben is tarolhatdak, ha a hozzaférési
jogosultsagi rendszer megfelelden kialakitott.

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utélagos
olvashat6sagat, visszakereshetGségét, hasznalatat a megdrzési id6 lejartaig biztositani kell.

Az elektronikus irattar feladatainak szamitastechnikai feltételeit a jegyz6 biztositja. Az iktatd
felel6s azért, hogy az irattdrozas - az adatbiztonsagi kvetelmények megtartasaval - megtortén-
jen. Az elektronikus irattar feladataira kijelSlt helyet a 8. szdmu melléklet tartalmazza.

12.6. A kézponti irattar

A kdzponti irattar gondoskodik:
- a maradandé érték iratok levéltari atadasarol,
- a selejtezés vagy levéltarba adés el6tti, valamint a maradand6 értékii nem selejtez-
het6 €s levéltarba nem adott iratok, tovabba a helyben maradé iratok 6rzésérél.

A kozponti irattarban az alabbiakat kell kezelni:
- a lezart évfolyamu, papir alapu iigyiratokat és azok papir alapu segédkonyveit,
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- az elektronikus iratokat,
- az iratkezel® szoftver altal lezart dllomanyrol készitett elektronikus adathordozdkat.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazé adathordozd esetében csak az irattari tervben
meghatérozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt 4llapotot titkroz6 példényt lehet térolni.

Ennek megfelelden olyan tarolérendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megérzéshez sziik-
séges feltételeket.

A Polgéarmesteri Hivatal az iratok megorzésérd] hiteles elektronikus masolat készitésével és a
masolatok megérzésével is gondoskodhat. Ebben az esetben a hiteles elektronikus masolat ké-
szitésekor a Ket. szerinti szabélyokat kell alkalmazni. /Ha a papir alapu iratr6l hiteles mésolat
késziilt, a papir alapti dokumentum selejtezhetd./

12.7. Iratkolcsonzés az irattarbol

A Polgarmesteri Hivatal dolgoz6i (tovabba az 6nkormanyzat tisztségviseli, bizottsagi tagjai)
az érvényes Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatban rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol
hivatalos hasznalatra kélcsondzhetnek iratokat.

Az irattarbdl iratkikérével lehet iratot kikérni. (Az 4tvitelt igazolé iratkikéréket az irattarban a
visszaérkezésig lefiizve kell tarolni.)

Az iktatd az iratkikérdket az irattarban lefiizve tarolja.
A kolcsonzést utolagosan is ellendrizheté modon, dokumentsltan kell végezni, ennek érdeké-
ben a papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott {igyiratrol:
- ligyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az 4tvevé alair,
- az alafrt ligyiratp6tlé lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattarban az iigyirat helyén kell
tarolni.

Az ligyiratpotl6 lapnak tartalmaznia kell,
- a kdlcsonodzott irat nyilvantartdsban szerepld sorszamét,
- az irat azonositasihoz sziikséges informacidkat (iigyiratszam, tigyirat targya),
- az irat irattari helyét,
- az irat kiemelés adatait ( iratkikérd, kikérés oka),
- irat 4tadas-atvétel dokumentalasat,
- az irat visszaadasara vonatkozé adatokat.

A kolcsonzott iratokrol folyamatos sorszammal vezetett nyilvéntartast kel vezetni. A nyilvan-
tartasnak legalabb az tigyiratp6tlo lapon szerepld adatokat kel tartalmaznia. A nyilvéantarts ve-
zetésére az Iktatd koteles.

A visszaadott ligyiratok ligyiratp6tlo lapjait az iratkdlcsonzési nyilvantartas mellett, sorszam
szerint lefiizve meg kell 6rizni.

Elektronikus iratok esetében is gondoskodni kell arrdl, hogy az iratbetekintés csak a megfeleld
jogkorrel valo rendelkezés esetén térténjen, biztositva legyen az elektronikus irat adatvédelme.
A betekintési jog betartdsarol a hozzaférési jogokon keresztiil a jegyz6, egyéb tekintetben az
Iktaté gondoskodik.

Az elektronikus iigyiratok esetében a jogosult felhasznalok naplézas mellett tekinthetik meg az
ligyiratot és annak iratait.
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12.8. Rendkiviili esemény miatti eljaras

Az irattarban bekévetkezett karrdl, iratpusztulasrol értesiteni kell a helyileg illetékes Megyei
Levéltarat. A bekovetkezett kar jellemzden lehet:

- tiizkar,

- vizkar,

- szennyezddés,

- egyéb megsemmisiilés.

13. Selejtezés
13.1. Selejtezési bizottsag

Az ugyiratok selejtezését a jegyz0 altal kijel5lt legalabb 3 tagn selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.
A selejtezési bizottsag tagjainak meghatdrozését a 6. sz. melléklet tartalmazza.

13.2. Selejtezési jegyzikonyv

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai ltal alirt, és a Polgarmesteri Hivatal korbé-
lyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utdn
az illetékes levéltarhoz - a selejtezés megkezdése elétt legalabb 30 nappal - kell tovébbitani a
selejtezés engedélyezése céljabol.

A selejtezési jegyzokonyvet legalabb 2 példanyban kell késziteni:
- 1 pld. a selejtezési bizottsage,
- 1 pld. a levéltaré.

13.3. A selejtezés végrehajtisa, a megsemmisités médja

Megsemmisitéssel a selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal
ellatva - visszakiildott selejtezési jegyz6konyv alapjan lehet.
A selejtezés iddpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.
A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése - az adatvédelmi és biztonsagi el8irdsok fi-
gyelembevételével - a jegyz0 utasitdsanak megfelelden torténhet kiildndsen:

- iratmegsemmisit6vel,

- égetéssel.

13.4. Az elektronikus iratok selejtezése, megsemmisitése

Az elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban 1év iratok metaadatainak selejte-
zése fizikai t6rlés nélkill, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezést
koévetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaéllithatatlanul t5-
rolni kell az adatalloménybdl.

14. Levéltarba adas

A levéltar szaméra atadandé ligyiratokat — az tligyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zétt 4l-
lapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban — az 4tad6 koltségére, az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerint (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamban, kell 4tadni.
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A visszatartott iratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni Ezt meg kell kiildeni papir alapon és
elektronikus formaéban is.

Az elektronikus iratokat — jogszabalyban meghatarozott formatumban — az iratok levéltari ke-
zelését biztosito elektronikus segédletekkel egyiitt kell a levéltarba adni.

15. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

15.1. Hozzaférés az iratokhoz

A Polgéarmesteri Hivatal altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:
- a Polgarmesteri Hivatalon (az 6nkormanyzati tisztségvisel6kon, bizottsagi tagokon)
kiviili személyekre, iigyfelekre, valamint
- az ligykezelOkre.
Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végz6 személy feladata az al-
tala kezelt iratok vonatkozasdban.

A Polgéarmesteri Hivatal dolgoz6i (valamint az 6nkorméanyzati tisztségviselok, bizottsagi tagok)
csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik (tiszt-
ségviselok esetén a hataskoriik) ellatasdhoz szikségik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazést ad.

A hozzaférési jogosultsag naprakészen tartasaért a jegyzo tartozik felelésséggel. (7. szdmi mel-
léklet.)

Az elektronikus adathordozdkon tarolt adatok védelme

Biztositani kell az elektronikus adathordozok, valamint az iratok kezeléséhez hasznalt elektro-
nikus szoftverek védelmét.
A védekezés az informatikai szabalyzatban meghatarozottak szerint torténik.

15.2. Az iratok védelmét célzé utasitasok

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok alkalmazhat6ak:
a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) ,,Nem masolhat6!”,
d) ,,Kivonat nem készithet6!”,
e) ,,Elolvasas utdn visszakiildendd!”,
f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelélésével),
g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az itt meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a k6zérdekii adatok megismerését.

16. Irattari terv

16.1. Az irattari terv kiadasra, médositasra torténé elokészitése

A jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattari
mintaterv figyelembevételével allitja Gssze.
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Az irattari mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megvéltoztatni az egyes
irattari tételek selejtezésére, vagy levéltarba adasara vonatkozd, az irattari mintatervben megje-
161t hataridéket.

16.2. Az irattari tételek kialakitiasa

Az ligyiratokat ¢s a nem iktatassal nyilvantartott egyéb iratokat - a Polgérmesteri Hivatal iigy-
koreit az azonos téargyt egyedi iigyekig lemené részletességgel felsorol jegyzék segitségével
- targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibél is kialakithatd, annak figyelembevé-
telével, hogy:
a) egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari megérzést igényl6 vagy meghatéro-
zott id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhaték be,
b) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgélnak az éves tigyiratforgalmi és hato-
sagi statisztikai adatszolgaltatashoz,
c) a Polgarmesteri Hivatal hatékony miikddtetése egy adott funkciot illetden az iligyko-
rok milyen mélységii attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan:
a) a jogszabdlyban vagy belsé utasitisban eléirt, killénbozd célii és adattartalmi nyil-
véntartasokbol,
b) az a) pont szerinti nyilvantartisok alapirataibél, ha azokat kiilén irattari egységként
kell kezelni,
c) a vélasztott testiiletek, bizottsdgok, valamint a Polgarmesteri Hivatal miikédése szem-
pontjabdl meghataroz6 jelentdségii, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ide-
értve az elbterjesztéseket, a jegyzokonyveket vagy emlékeztetdket és a hatérozatokat
is), tovabba a belsd utasitasokbol.

16.3. Az iratok selejtezhetdsége

Az egyes irattéri tételekhez kapcsolodoan meg kell hatérozni, hogy:
- melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhet6k, és
- melyek azok, amelyek iratait meghatérozott idd eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatérozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megOrzésé-
16] az iratképz6 - hatdridé megjelslése nélkiil - helyben kételes gondoskodni.

A nem selejtezhet6 és levéltarba adando irattéri tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jel6lni az irattari 6rzés idétartamat.

A személyes adatot tartalmaz6 iratok &rzési és selejtezési idejét a célhoz kotstt adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatérozni. A nem selejtezheté iratok levéltarba adésinak
hatéridejét a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérsl sz616 1995.
evi LXVL t6rvény (a tovabbiakban: Ltv.) 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meg-
hatarozni.

Amennyiben més jogszabaly nem hatéroz meg 6rzési idétartamot akkor a kdzponti irattari min-
tatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

16.4. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét:
- a cimmel ellatott irattari tételek csoportositisaval, tovabba
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- a szerv ligykorei kozott meglévé tartalmi Ssszefiiggések alapjan elvégzett rendszere-
zéssel
kell kialakitani.

Az irattari terv két részbol all:
- altalanos részbdl és
- kiilonos részbol.

Az altalanos részbe a Polgarmesteri Hivatal miikddtetésével kapcsolatos (t6bb szervezeti egy-
séget is érint6) irattari tételek tartoznak.

A kiilénos részbe a Polgarmesteri Hivatal alapfeladataihoz kapesol6do irattari tételek tartoznak.

A Polgarmesteri Hivatal ligykorei kdzott meglévd tartalmi dsszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezés eredményeként az irattdri tételeket kiilonbdz6:

- fécsoportokba,

- azon beliil pedig csoportokba,

- a csoporton beliil alcsoportokba
kell besorolni.

Az irattari terv kiilonds részén beliil a fécsoportok szervezeti egységenként is kialakithatéak.

A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helytiknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

Az irattari tervet évente felill kell vizsgalni.

17. Ertelmezé rendelkezések

E szabélyzat alkalmazasiban

- dtadds: irat, Uigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhdzasa;

- dtmeneti irattar: a kozfeladatot ellaté szerv éltal az iktatéhelyhez kapcsolddoan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattiri anyag meghatdrozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas el6tti 6rzése térténik;

- csatolds: iratok, Uigyiratok atmeneti jellegh dsszekapcsolasa;

- elektronikus archivalas: elektronikus iktatokdnyvek és adatallomanyaik, valamint elektro-
nikus dokumentumok hosszi tavi biztonsagos és olvashatosagat biztositd megbrzése elektro-
nikus adathordozon;

- elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezel€s esetén az iratkezelési szoftver azon szol-
géltatas-egyiittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megorzését €s visszake-
reshet6ségét biztositja;

- elektronikus irattdr: a k6zfeladatot ellaté szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve
az erre vonatkozé elektronikus dokumentumtarolasi szolgéltatas itjan torténd biztositast is -
azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag meghataro-
zott id6tartami elektronikus 6rzése torténik;

- elektronikus tigyintézés: a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalya-
ir6l sz616 térvény szerinti elektronikus tligyintézes;

- eldadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezelés-
sel kapcsolatos informacidkat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal
kozos adatbdzisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

- expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, ligyintézdi vagy vezetdi utasitas alapjén a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités és kiildés
modjanak és idépontjanak meghatarozésa, a kiildemény kiildési mod szerinti §sszeéllitasa;

- érkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténé ellatasa és nyilvantartasba vétele;
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- iktatds: az irat iktatészammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden;

- iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot elléto szerv l4tja el az iktatandd
iratot;

- iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogat6 olyan informatikai alkalma-
zas, amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok
egy részének végrehajtasat timogatja, fiiggetleniil attél, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is
ellat;

- iratkélesénzés: a papir alapu tigyirat visszahozatali kdtelezettség melletti kiaddsa az atme-
neti vagy a kdzponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt
irathoz t6rtén6 hozzaférés biztositasa;

- irattdrba helyezés: az irattéri tételszammal ellatott ligyirat dtmeneti vagy kdzponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattér esetén archivalasa -, illetve kezelési jo-
ganak 4taddsa az irattdrnak az tigyintézés befejezését kovetd idore;

- irattdri tétel: az iratképzd szerv vagy személy iligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattéri 6rzési iddvel rendelkezé - irattari egység, amelybe t5bb
egyedi ligy iratai tartozhatnak;

- irattdri tételszdm: az iratnak az irattéri tervben meghatérozott, cimmel ellatott targyi cso-
portba ¢és iratfajtiba sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositisat meghatarozé, az irattari
tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito;

- kezdéirat: az tigyben keletkezett els6 irat, az tigy indito irata;

- kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelének
sz016 vezet6i vagy iligyintézdi utasitasok;

- kézbesités: a killdeménynek kézbesits szervezet, személy, adatétviteli eszkoz Gtjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

- kozponti irattdr: a kézfeladatot ellatd szerv irattdri anyaganak selejtezés vagy levéltarba
adés el6tti, valamint a maradand6 értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, to-
vabba a nem selejtezhetd és levéltarba dtadasra nem keriild iratok érzésére szolgalo irattar, ide-
értve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatds witjan torténd biztositést
is;

- killdemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatén, a hozza tartozé lis-
tan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté modon cimzéssel
lattak el;

- kiildemény bontdsa: az érkezett killdemény felnyitdsa, olvashatéva tétele;

- kiildé: a kiildemény tartalmébol, vagy a kiildeményhez kapcsolodé azonosité adatokbél a
kiildemény benyujtojaként azonosithaté személy vagy szervezet;

- levéltarba adds: a lejért irattri Orzési idejli, maradandé értékii iratok teljes és lezart évfo-
lyamainak atadésa az illetékes kozlevéltarnak;

- mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos médon
hitelesitettek;

- mdsolat: az eredeti iratrél sz6veg-azonos és alakhii formaban, utélag késziilt egyszer( (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

- megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informaci6
helyreallitasanak lehetdségét kizaré modon torténd hozzéférhetetlenné tétele, torlése, amely k-
vetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhaté;

- mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, att6l - mint kisérd irattd] - elvalaszt-
hato;

- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit része, amely elvalaszthatatlan
attol;

- naplozas: az iratkezelési szoftverben és az 4ltala kezelt adatallomanyokban bekovetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa;

- savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbél ké-
szitett taroloeszkoz;
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- selejtezés: a lejart megbrzési hatéaridejii iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala
vonhat6 iratok kiemelése az irattéri anyagbdl és megsemmisitésre térténd elékészitése;

- szerelés: ligyiratok végleges jellegii 6sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az 6sszekap-
csolt ligyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetéek:

- szignalds: az tgyben eljamni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz személy kijelo-
Iése, az elintézési hatarid6 és a feladat meghatérozasa;

- tovabbitds: az ligyintézés soran az irat eljuttatésa az egyik tigyintézési ponttdl a mésikhoz,
amely elektronikusan térolt irat esetén megval6sulhat az irathoz valé hozzaférés lehetéségének
biztositasaval is;

- Ugyintézési rendelkezés: a kozigazgatasi hat6sagi eljaras és szolgaltatés Altalanos szabalya-
ir6l sz6l6 torvény szerinti ligyintézési rendelkezés;

- tigyintézd: az ligy intézésére kijelolt személy, az iigy eléadoja, aki az ligyet dontésre eléké-
sziti;

- iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

- tigykezeld. iratkezelési feladatokat végzd személy;

- tigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozé tigyek meghatarozott cso-
portja.

18. Zar6 rendelkezések

A jelen szabélyzat 2018 év januar h6 01. napjan lép hatdlyba, s egyidejiileg hatalyat veszti a
targyban kiadott korabbi szabalyzat.

Az iratkezeléssel kapcsolatban feladatot ellaték a jelen szabalyzat tartalmanak megismerését és
tudomasul vételét a szabélyzathoz csatolt megismerési zaradékban igazoljak.

A jegyz0 feladata, hogy minden szabalyzat médositast kovetéen gondoskodjon az ismételt
megismerési zdradék elkészitésérél.

Késziilt: 2017. november 4.
készitette;
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Kihirdetési zaradék
Jelen szabalyzat a Polgarmesteri Hivatal hirdet6t ibl4jan 2017.TZ T2.-én kihirdetésre keriilt.
Hosszthetény, 2017.december 12.

S TR
|

dr. Orban’
jegyzd
Mellékletek: .
- 1. sz melléklet: A jegyzo tartds tavolléte esetében az iratRezgfoa s aketet ellato személy

- 2. sz. melléklet: A kiildemények 4tvételére jogosult személyek
- 3. sz. melléklet: A killdemények felbontasara jogosult személyek

- 4. sz. melléklet: A kiildemények szignaldséra - a jegyz6 megbizasabél - Jjogosult személyek
- 5. sz. melléklet: A szignalas nélkiil iktathato iigyiratok és az arra Jjogosult iigyintézék

- 6. sz. melléklet: Az iratselejtezési bizottsag tagjai

- 7. sz. melléklet: Hozzaférési jogosultsag tigyintézénként/tisztségenkeént

- 8. sz. melléklet: Az iktatéprogram

- 9. sz. melléklet: Az iktatdszam képzés

- 10. sz. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal kdzponti e-mail postafidkja

- 11. sz. melléklet: Irattari terv (csatolasra keriil)

- 12. sz. melléklet. Az iratkezelési feladatok ellatasi médja

- 13. sz. melléket: Az elektronikus alairas kezelésének rendje

Zaradék: Megismerési zaradék
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1. sz. melléklet

A jegyzd tartés tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellité személy

Tartés tavollétem esetére felhatalmazom Vass Erika nevil dolgozét, hogy helyettem ellassa az
ugyiratkezelés feliigyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme:
a) teljes kord,
b) részleges, az alabbiak szerint:

az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutat6, kézbesitékonyv, irat-
mintdk és formanyomtatvanyok, szamitéstechnikai programok, adathordozok stb.) biz-
tositasardl;

- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonosi-
toknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen
tartasarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrél, és azok betartdsarol;

- a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miikodésérdl

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

meghatalmazott
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2. sz. melléklet

A kiildemények atvételére jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett papir killdemények atvételére az aldbb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztas Kiildemény tipusa
Czehmann Agota vezet-fotanacsos valamennyi
Kleffler Krisztina féeloado valamennyi

A Hivatalhoz érkezett elektronikus kiildemények 4tvételére az alabb felsorolt dolgozok jogo-

sultak:
Név Beosztas Kiildemény tipusa
Czehmann Agota vezetd-fétandcsos valamennyi
Kleffler Krisztina féeldoadod valamennyi

Kelt: Hosszuhetény, 2023. aprilis 25.
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3. sz. melléklet

A kiildemények felbontasira jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett nem elektronikus kiilldemények felbontaséra az alabb felsorolt dolgozok

jogosultak:

Név Beosztas
Kleffler Krisztina................... féel6ado.
Czehmann Agota.................... vezet6-fotanacsos

A Hivatalhoz érkezett elektronikus kiilldemények felbontasara (megnyitasara és ellendrzésére)

az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztas
Kleffler Krisztina................... féeléado
Czehmann Agota................... vezetd-fotanacsos

Kelt: 2023. 4prilis 25..

an Laszlo
jeLyzé
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4. sz. melléklet

A kiildemények szignalasira jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildemények szignalasara az alébb felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztas
Kleffler Krisztina................... féeléado
Czehmann Agota.................... vezetd-fotanacsos ...,

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

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

Kelt: Hosszthetény, 2023. 4prilis 25.
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5. szamu melléklet

A szignalas nélkiil iktathaté iigyiratok és az arra jogosult iigyintézék

Elbzetes szignalas nélkiil iktathatéak a kévetkezd tigyiratok az aldbbi tigyintéz6k vonatkozasa-

ban:
Ugyiratkor megnevezése Erintett tigyintézbk Kikotések
1. Adéiigyek Adéiigyi iigyintézék
- adébevallasok

- bejelentkezés valamely adé
hatélya ala

- adok modjara kezelendd koz-
tartozasokrol szo610 értesités

2. Pénziigy

Pénziigyi iigyintézék

- fizetési reklamacio

- szamlareklamacid

- szamlarendezés

- koltségvetéssel kapcsolatos
MAK iratok

- beszamoléval  kapcsolatos
MAK iratok

3. Anyakonyv

Anyakinyvi ligyintéz

- értesités sziiletésrol

- értesités haldlesetrél

4. Szocidlis és gyermekvé-
delmi igazgatas

Szocialis és gyermekvé-
delmi iigyintéz

- szocidlis és gyermekvédelmi
targyu kérelmek

- kérelmek visszavondsa

Kelt: Hosszuhetény, 2017.november 4.
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6. szamu melléklet

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattérban térolt adatok Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerinti selejtezésének
végrehajtasira az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jelolom ki a kovetkezé személyeket:

igazgatasi és anyakonyvi igyintézé munkakéri, Budavari-Takécs Timea. ... nevil személyt
pénziigyi és adoiigyi ligyintézé munkakérii, Czehmann Agota................. nevi személyt
igazgatasi és titkarsagi tigyintézé munkakort, Vass Erika.......ovvnnono ... nevii személyt

Kelt: .Hosszthetény, 2023. aprilis 25.

Zaradék:

Alulirottak alirdsunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettiik a selejtezési bizottsagi tagként vald
kijeldlésiinket, valamint azt, hogy feladatunkat a szabélyzat szerint kell ellatnunk.

Kelt.: Hosszuhetény, 2023. 4prilis 25.

Vass Erika
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7. szamu melléklet

Hozzaférési jogosultsig
iigyintézénként/tisztségenként

Ugyintézé/tisztség

Hozzaférési jogosultsag

Szaboné Kor6si Gabriella  UZYINEZO ...........veueveeeervceeeeeeseeeeeee oo

Zsombéki Zoltan Nandorné  iigyintéz

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

Budaviri-Takécs Timea UZYINTEZO. ... ivteieee e
Kleffler Krisztina............. UGYINIEZE ...ttt et ee e
Czehmann Agota.............. UGYINLEZO oo ettt
Martonné Sztazics NOra..  GEYINIEZO ........ceeeveeveeeeeeeeeeeereeeeee oot
Réderné David Csilla ...... UZYINIEZE .....vvvverirenrienreteieree et se s ee e es s
Vass Erika ....................... admin, GEYINIEZO ......oevevereeeeeeereceetece e ee e

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

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

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

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

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

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

Kelt: Hosszlthetény, 2023, 4prilis 25.

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

.....................................................................................
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8. szamu melléklet

Iktatéprogram
1. Az alkalmazott szoftver

A Hivatal éltal alkalmazott elektronikus szoftver
SNEVEI ASP 2.0 e ettt s et
- az alkalmazas kezd6 idopontja: 2018.01.01 .......oeeeeeveeereerererereeeeeeeeeoeeeoee oo
Az elektronikus iktat6 rendszer leirésa a szabalyzathoz csatolva.

A program gyértdjanak neve: DMS ONE ZIt. ........c.oovvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo
A program mindsitése: MINOSILETE ........cevervevereirerieieireeeeeeeeieetse e ettt

2. Az informatikai rendszer iizemeltetésével és ellenérzésével kapcsolatos munkakorsk
betoltéséhez sziikséges informatikai ismeretek

Az informatikai rendszer lizemeltetésével és ellenérzésével kapcsolatos munkak6rok betsltésé-
hez sziikséges informatikai ismereteket a munkakéori térképek hatarozzak meg.

3. A szamitdstechnikai rendszerrel kapesolatos felelosség

A jegyz6 az informatikai szabalyzattal 6sszhangban:
- a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan felelés személy-
kent a rendszergazda feladatokkal megbizott személyt jeléli ki,
- az iktat6 szoftver lizemeltetéséért 5nalldan felelés személyként a .......uvvvvvveveennnn,
TF Center Kft. nevii
¢és Tobids Laszlo tigyvezetd........uuuuueevveencnrennen... munkakdor(i személyt hatdrozza meg.

4. Az iktat6 program haszndilatira valé jogosultsiagok
Az informatikai szabdlyzatban meghatarozottakkal 5sszhangban az iktaté program hasznalatdra
vald jogosultsagok a kvetkezok:

; . Jogosultsag
SUmRERE Nev funkcionalis hozzaférési

Pénziigyi iigyintézd, | Szaboné Korési Gab- | X X

pénztaros riella

Adotigyi ligyintéz6 | Zsombéki Zoltan | X X

Néandorné

Igazgatisi és anya- | Budavari-Takacs Ti- | X X

kényvi ligyintézo mea

Igazgatasi és anya- | Kleffler Krisztina X X

konyvi tigyintézé

Pénziigyi és addiigyi | Czehmann Agota X X

igyintéz6
| Pénziigyi és szamvi- | Martonné  Sztazics | X X

teli tigyintéz6 Nora

Munkatigyi és szoci- | Réderné Déavid Csilla | X X

alis ligyintéz6

Igazgatasi és titkar- | Vass Erika X X

sagi ligyintéz6 '
jegyzb dr. Orban Liszl6 X X
| polgarmester dr. Csdrnyei Laszl6 | X X
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S. A rendszergazda feladatai

A szamitogépes iktatérendszer mitksdtetése a rendszergazda feladata.
A rendszergazda tevékenysége soran kiilondsen
- biztositja a technikai eszk6zok folyamatos miik6doképességét,
- elhéritja a programhibékat,
- nyilvantartja a jogosultsagokat, és bedllitja azokat,
- gondoskodik
- a partneradatok,
- hivatkozasok,
- kapcsolatok,
- felhasznalé(k),
- kodtarak,
- rendszerparaméterek karbantartdsér6l
- elvégzi az id6szaki mentéseket, archivalasokat, éves zarast kovetd nyomtatast,
- tarolja és kezeli a mentéseket.

6. Az automatikusan iktathaté iigytipusok

adéiiggyel kapcsolatos bevallas, kérelmek, mOAOSItASOK. ........eereovoseseeo
e-papiron benyujtott Kérelmek. ...............oooiiiireeiiiiii

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

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

7. Az elektronikus iratok irattirozasa

Az elektronikus iratok irattdrozési feladatait ell4t6 elektronikus héttér (szamitogép helye, meg-
NEVEZESE SID.) w.evvvrireitieecieie ettt ee e e ees e

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

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

9. A program dokumentaciéja

A program részletes dokumentaciéja jelen melléklethez csatolva.
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Az Onkorményzati ASP rendszer Iratkezelé szakrendszerének feladata az OGnkormanyzati
iratkezelési és altalanos ligyintézési tevékenységek tamogatdsa, a vonatkozd jogszabalyokban
eléirt funkcionalitds biztositasaval. Az iratkezeld szakrendszer megfelel a kozfeladatot ellatd
szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kévetelményekr6l sz616
3/2018. (II. 21.) BM rendeletben foglalt eléirdsoknak.

A jegyzd a levéltarral és a megyei kormanyhivatallal egyetértésben, a jogszabélyoknak
megfeleld egyedi iratkezelési szabalyzatot ad ki az onkormanyzati hivatal szdméra. Az irattari
terv — az ligytipusok és irattdrazési utasitisok jegyzéke — az iratkezelési szabalyzat szerves
részét képezi, annak kotelezé mellékleteként. Az irattari tervet a Belligyminisztérium adja ki.

A szakrendszer f6bb funkcidi:

Kiildemények atvétele: A kiildemények atvétele torténhet centralizaltan vagy osztottan
(szervezeti egységeknél).

Erkeztetés: Az érkeztetés lehet 6nall6 részfolyamat vagy - az irat jellegétdl fliggden - torténhet
az atvétellel, felbontassal, szignalassal, iktatassal egy litemben.

Felbontas: A felbontas lehet 6nalld részfolyamat vagy része lehet az atvételi-érkeztetési
munkafolyamatnak (az utobbi esetben a cimzett helyett az érkeztetd hajtja végre). Az
eljarasrend a cimzett és az ligytipus fliggvénye lehet.

El6zményezés: Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye

Szignalds: Az irat felelds iigyintézOjének kijeldlése. Szignalas esetén a Keretrendszerben
talalhato figyintézoi feladatkosar irdnyéba a relevans adatokkal jelzést kell kiildeni.

Iktatds: A beérkezd és kimend iratok iigyek szerinti csoportositasa, az egész tigyre jellemz6
adatok és kezelési elbirdsok rogzitése, illetve az alszdmokra vonatkoz6 hataridok és
kapcsoloédasok rogzitése.

Kiadmanyozas: Az 6nkormanyzat altal létrehozott, kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendd
irat (hatdrozat, szakhatosidgi megkeresés, kozbensd levél) aldirasa és hitelesitése. A
kiadmanyoz6 (alaird) megegyezhet a jegyzbvel, de az SZMSZ vagy tigyrend alapjan el is térhet
attol.

Expediélas: Az irat kézbesitésének el6készitése, a killdemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozo6jdnak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és id6pontjanak meghatirozasa. Az
{igyintézési hataridd teljesitésének szempontjabol az expedidlas iddpontja mérvadd.

Postazas: A kezelési feljegyzések végrehajtasanak ellenérzése, kiilldemények csoportositdsa,
ajanlott kiildemények ragszamozasa, postai feladdjegyzék és futarlista eldéllitasa, visszaérkezd
tértivevények érkeztetése és a kézbesités eredményének bejegyzése.

r

Irattarazis: Az igyintézének legkés6bb a kiadmanyozast vagy a postazast kovetden meg kell
hatéroznia (papir alapu irat esetén ra kell vezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia
az elbirt kezelési s kiadasi utasitasok teljesiilését. A lezart tigyiratot at kell adni az irattarosnak.

Selejtezés: Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt
legaldbb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett
Orzési id6 leteltével.



Leveltarba adas: A levéltarnak valé atadasrél az illetékes levéltarral valé rendszeres (4ltalaban
¢ves) egyeztetés keretében kell donteni.

Belsd iratkiildések: Az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy az iratok
szervezeten beliili Utja pontosan kévethetd és ellenbrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithat6 legyen.

Archivalas: Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatésa utdn le kell zarni.
Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az iktatokdnyv zarasanak részeként el kell készitenie
az  elektronikus  érkezteté nyilvantartasnak, elektronikus iktatokonyvnek, azok
adatdlloményainak (cimlista, tételszdm, megérzés, naplézas informdacioi) és az elektronikus
dokumentumoknak az év utolsé munkanapi iktatasi éllapotat tiikr6z0, id6bélyegzével ellatott,
elektronikus adathordozéra elmentett valtozatit. Az elektronikus dokumentumokat kilon
adathordozora kell elmenteni.

A szakrendszer tdmogatdsaval teljesithetd adatszolgaltatasok:

az ligyintézés mennyiségi és mindségi adatait tartalmazé vezetdi informaciok,
¢ves hatosagi statisztikai jelentés a korményhivatal szédmara,

ISO jelentések stb.
A szakrendszer integracids kapcsolatai:

Az iratkezel szakrendszer, az ASP rendszeren beliil 6nallé szakrendszerként, illetve ASP
keretén beliil mik6d6 mas szakrendszerekkel (pl: gazddlkodasi, ado, hagyaték szakrendszer)
integralt médon is hasznalhaté.



9. szamu melléklet

Az iktatészam képzés

A Hivatalnl az iktatdszam képzés a kovetkezok szerint torténik:

1. Az iktatds minden évben a ...... | BT sorszamtol kezdddik.

2. Az iktatészam felépitése: iktatoszam elsd tagja/ iktatészam masodik tagja/ adott év szdma.

Iktat6szam pozicio
szdma

Poziciészamhoz tar-
t0z0 megnevezés

Részletes leiras, megjegyzés

els6 tagja

fészam

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben
keletkezett iratokat egy foszamon kell nyil-
vantartani.

Egy iktatokonyvion beliil az iktatészamokat:
- folyamatos,
- zart,
- emelked6
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyil-
vantartani.

A kiilénb6z6 években, de ugyanazon tigy-
ben keletkezett iratokat 4t kell iktatni az ak-
tudlis évre

masodik tagja

alszam

Alszdm

Az tigyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi fo-
szam alatt:

- folyamatos,

- zart,

- emelked6
sorszamos rendszerben kell kiadni és nyil-
vantartani.
A fészamhoz az alszamot "-" jellel kell kap-
csolni.

3. Az iktatoszamok esetében gylijtészamok hasznalata (torténik, nem torténik, egyéb informa-

ci6)

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

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

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

.......................................................................................................................................................
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A Polgarmesteri Hivatal kozponti e-mail postafiékija

A hivatalos elektronikus postafiokok feliigyeletéért a jegyzé felelds.

- A jegyz6 altal kijelSlt személy kételes gondoskodni az elektronikus postafidk, illetve postafi-
Okok létrehozasaért, valamint aktudlis listajanak nyilvantartasaért. Az aktualis elektronikus pos-
tafiok cimeket az informatikai szabalyzatban is rogziteni kell.

Az e-mail cim(ek): onkormanyzat@hosszuheteny. hu, info@hosszuheteny.hu........................

- A rendszergazdaként megjelolt személy felel6s ellendrizni, hogy a postafiokok megfelel6en
miikddnek-e.

A kozponti e-mail cimen kiviil személyes elektronikus postafiGkok is létrehozhatéak. Ennek
részletes szabdlyait az informatikai szabalyzatnak kell tartalmaznia.
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11. szamu melléklet

Irattari terv
(Kiilon kertil csatolasra)
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10. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal kézponti e-mail postafiokja

A hivatalos elektronikus postafiokok feliigyeletéért a jegyz6 felelds.

- A jegyz0 éltal kijelolt személy koteles gondoskodni az elektronikus postafiok, illetve posta-
fiokok létrehozasaért, valamint aktudlis listdjanak nyilvantartasaért. Az aktualis elektronikus
postafiok cimeket az informatikai szabalyzatban is rogziteni kell.

Az e-mail CIMIEK): .eoieiieiie ettt sttt e r e e e sae e e e ne

- A rendszergazdaként megjelolt személy felelds ellendrizni, hogy a postafiokok megfeleléen
mikodnek-e.

A kozponti e-mail cimen kiviil személyes elektronikus postafiokok is 1étrehozhatoak. Ennek
részletes szabalyait az informatikai szabalyzatnak kell tartalmaznia.

45



2023.04. 13. 13:54

Kontroller2
Ev

Kéd

2023 _A101 8 0

2023_A102_10 0

2023 A103_10 0

2023_A104 5 0

2023_A105 NS_1

NSurEoFSlo

2023_A107.5 0

2023 _A108_10 0
2023 _A109 10 0
2023_A201 10 0

2023 A202 10 0

2023_A203 50

2023_A204 100

2023_A205_10 0

https:/irat-20.asp.lgov.hu/t-hosszuheteny/gridprint.php?otype=4102

Irattari tételek

Ugykor megnevezése

Ad6- és
értekbizonyitvanyok

Adoébevételi terv és teljesités | Adobevételi terv és teljesités Ncwu_

>aoa=o=cﬁom“
adategyeztetés,

iigyek, adokivetés elleni
jogorvoslatok, adbbevallas
és adokivetés, adohatralék,
talfizetés, téves befizetés
>m00mmNnm:o valamint a
szamitogépes €ves

év végén készitett lista
'Adézok egyéni torzsadatai

(nyilvéntartas)

. 2023
L B
_ 2 1 .. I d ”
unﬂ%&ﬁ_menmnws Ugykor Agazat| Selejtezés Levéltar Ervényesség

|
Al018 11033 Al01 A 8@Bé) 0() 20231231
A2 11034 a0z 4 1000 5y o324
d0- T | €v) |
_ |
|
| |
A0S 1035 a103 (A4 1000 5y 0231231
10 - év)
|
Al045 111036 |Aat04 A 5G&) 00 20231231
|
Rer 11037 |A10S A NS 1(HN) 2023-12:31
A0S |11oss at0s A 000 00 hosiaan
10- i S ) D
Al075 111030 (A107 |A  s5év) 0()  2023-12-31
= |
+ |m " —
A8 141040 atos [a4 1900 oy 20231231
B HOI | | _.0<v
A0S rioa1 at09 (A4 1009 oy 02312431
10- &v) I
A20T 1040 EE A 0A0 a0 31231

_10- | &) | _

A202 11043 a202 (Ao 1000 G 20231231
- I° " | | &) b
A2035 11044 A203 A 5(éw) 0() 20031231
e | ’
A204 1045 A204 (A 100 ey msii23
_Hc.l i &)

|
A205 11046 A205 |4 (10010 00 20231231
10- A e

https:/firat-20.asp.lgov.huft-hosszuheteny/gridprint. php ?otype=4102

Addk modjara behajtand6
'koztartozasok iratai

<wmv§: :wmmo_mmow

adoigazolasok

Adétartozasok behajtasa,
'végrehajtasa
Mez66ri jarulék w:a:wmo

befizetés

Altalanos és céltartalékok
|felhasznalasa

Atmeneti gazdalkodassal
kapcsolatos iratok

Betéti kamatiigyek

'Decentralizalt &Bomw&mow 'Decentralizalt &Bomm&mlowl
felhasznalasa

Fejlesztési alapterv

_ értékbizonyitvanyok

>aon=m=oﬁom“
adategyeztetés,
adokedvezményi-mentességi adokedvezményi-mentességi
ligyek, addkivetés elleni
jogorvoslatok, adobevallas
és adokivetés, adohatralék,
tulfizetés, téves befizetés

| Ad66sszesit, valamint a
szamitogépes éves
wa_mo_moﬁm adattartalmarol |feldolgozas adattartalmarol
|év végén készitett lista
Adozok egyéni torzsadatai
(nyilvantartés)

| Adok modjara behajtandd
koztartozasok iratai

<mmu§: _mﬁo?mow
adoigazolasok
 Adétartozasok behajtasa,

.<am3=£$mm

1ék kivetése,

Altalanos és oozmn&mwow
felhasznalasa

Atmeneti gazdalkodassal
’kapcsolatos iratok

Betéti kamatiigyek

. felhasznalasa

Fejlesztési alapterv

Nyomtatta: Vass Erika

Nomw Hnmnm:

_Enma
terv
_

|Trattari

2023 °

Hamnmd

Nomw

20 Nw Ha&m:

me:ma

2023

2023 Irattari
.82

2023 _r.w:mn

Nomw HS:

” omu HB:NE

5 on Ham:m:

HE:E._

Ncmu

9 oww HE:»E

2 oww Hnw:mn

Irattari

tétel |Hataridé
2:—5&

1/50



2023. 04. 13. 13:54

szum /firat-20.asp.Igov.hu/t-hosszuheteny/gridprint. u:uooaﬁmnﬁom

1010
o) 00  2023-1231
5(5év) (0()  |2023-12:31
5(56v) 0()  |2023-12-31

Ul | -
5(56v) 0()  2023-12-31
10 (10
&) 0()  2023-12-31
5(5&v) 0() 20231231

2023 A206_10.0 2% 11047 206 A
2023 A207 50 22975 111048 _>NS A
i |
|
2023 A208 50  A%85 11040 A208 A
2023 A209 5 0 2995 11050 A200 (A
20234210100 10 11051 A210 (A
2023 A211 5.0 >N_: 11052 |A211 (A
B101
2023 B1o1Ns2 20 11053 Blol B
- | |
2023 B102.5 0 P95 11054 Blo2 B
2023 B1032 0 P12 11055 Blo3 B
|
B104 - 1.
2023 BIANS 2 () 11056 BI04 B
BI05 |
2023 BI0s Ns2 2% 11057 Blos B
2023 B106_10.0 2% 1058 Bios B
. - |
2023_B107_10_0 w%.: 11059 B107 B
2023 B108_10_0 W:.& 11060 [Bl0s B

https://irat-20.asp.Igov.hu/t-hosszuheteny/gridprint. php?otype=4102

zm (0 év) [2 (15 év) 2023-12-31

|
5(5¢&v) .o ) 12023-12-31

|
0()  [2023-12-31

NS (0 év) _N :m os 2023-12-31

_N @ &v)

NS (0 év) 2 (15 év)|2023-12-31

10 (10 |

&) 0 A ) WNW-_N-S
100 | A v 2023-12-31
110(10 .
&) 0(-)  2023-12-31

.mo_maquﬁﬁowrg
kapcsolodo allami
hozzijarulas el6iranyzata,
visszaigénylés
Feladatmutato-névekedés
miatti potigény

Intézményi téritési dijak
megallapitisa, elengedése
[(egészségiigyi,
gyermekjoléti, miivelddési,
nevelési-oktatasi, szocialis)
Koétvény-,
részvénykibocsatas (lejarat
|utén)

Kiilénféle céla pénzalapok,
|kdzmiifejlesztési

'hozzajarulas visszatérités

Pénziigyi szabalysértések,
‘birsagok

Egészségiigyl &%mcmﬁmm
|helyzetfelmérése és
‘megszervezése

Egészségiigyi alapellatas
fejlesztésének iratai
_ mMmmNmm gligyi

sziirGvizs m&sﬁow
megszervezése

(Iskola-e mmmwmmmm@m
_mNo_ml&mﬁ mnanNmmo.

Korzeti egészségiigyi,
haziorvosi, hazi
gyermekorvosi, fogorvosi,
gyogyszerészi, védondi,
ligyeleti ellatas

megszervezése
Foglalkozas-egészségiigyi

ellatds megszervezése

Egészségiigyi ellatast
tamogato palyazatok

Rehabilitacios Bizottsig
iratai

|Feladatmutatokhoz
_Wmﬁao_omo allami 2023 Tamnmn
hozzajarulas eldiranyzata, terv
visszaigénylés " .
'Feladatmutaté-ndvekedés 2023 Irattari
|miatti potigény terv
Intézményi téritési dijak
megallapitasa, elengedése Trattéri
Anmmmummmzmﬁ Momw erv
_ gyermekjoléti, miivels mmmr k
\nevelési-oktatdsi, szocidlis) | _
Wo?asvr L.
|részvénykibocsatds (lejarat 2023 _MWMSE
_Ew:v - |
Kiilonféle célu pénzalapok, .
kozmiifejlesziési 2023 2térl

|hozzdjarulds visszatérités

Pénziigyi szabalysértések, | E.mnmﬁ
2023
'birsagok terv

Egészségligyi m_mvo:amwa :

helyzetfelmérése és 2023 Irattari

. terv
‘megszervezése o
Egészségiigyi alapellatas womw Irattari
fejlesztésének iratai - terv
|Egészségligyi
sziirbvizsgalatok Nomw Tnm:wn
megszervezése - .
Iskola-egészségiigyi 2023 Irattari
szolgalat szervezése _ 7 terv
Korzeti egészségiigyi, .
haziorvosi, hazi
gyermekorvosi, fogorvosi, 2023 Irattari
gyogyszerészi, védondi, terv
ligyeleti ellatas _
megszervezése - .
Foglalkozas-egészségiigyi 2023 Trattari
|ellatas megszervezése fterv
|Egészségligyi ellatast 5 oww _:m:mn_
‘tdmogat6 palydzatok | terv
'Rehabiliticios Bizottsag 2023 Irattari
iratai _ terv

2/50



2023. 04. 13. 13:54

_|
10 (10

00
0¢)
0()

0()

0()

00)

0(-)

00)

0 3

0()

0()

2023 B109 10 0 B10? 1061 Bl09 B ,
[10 - év)
S i _ bl 1 | i =
|
2023 B11050 P19 11062 B110 B 5Gév)
2023 B111 2.0 B2 05063 B B 2Qév)
2003 B112.20 P22 11064 B2 B 202éw
2023 B350 P33 111065 BIZ B 5(56v)
203 Bu1a20 P42 111066 BI4 B 2026w
| |
—— e R — m - . S e —— —
2023 Blis 5.0 PS5 11067 B1IS B 5(5¢v)
2023 B116_10.0  >'® 11068 Bll6 |B 10(10
- - | | B .ﬂ<
2023 B117 100 BT |ij0g0 Bz B 10010
I - = ._o- _ 0 v
2023 B118 50 D83 7:3o BII8 (B 5(56V)
(— | I
2023 B119_10.0 5 1071 Buy B 0 (10
- | kN (S a<v
2023 B120 75 0 2120 11072 B120 B P 75
B (A | 1))
_ |
2023 B121 30.0 B2 11073 B2zt B 000
30 - &v)

hitps:/firat-20.asp.lgov.hu/t-hosszuheteny/gridprint.php?otype=4102

2023-12-31 |egészségbiztositasi szervvel |egészségbiztositasi szervvel 2023 _MWMEB
(lejérat utan) (Iejérat utén) 1
Gyogyszertar felallitisanak |Gyogyszertar felallitdsdnak _H_.m Hari
2023-12-31 kezdeményezése és kezdeményezése €s Ncmu
- véleményezése | véleményezése I
Egészségiigyi szolgaltatasok | Egészségiigyi mNoEm:mSmow _r‘mnmﬁ
2023-12-31 |ANTSZ-t6] érkezett ANTSZ-t5] érkezett _Ncmw
B |engedélyek (lejarat utan) _.gmm&%aw (lejératutdn) | -
|Betegek panasziigyei, _woﬁomaw panasziigyei, _ :m:ma
2023-12-31 |betegjogi képviseld betegjogi képviseld Ncww
._mmuaﬁxa_om | észrevételei |
‘Haziorvosi, hazi _EwN_ozoE hézi _
_ @mnbo_noj\oﬂ fogorvosi, |gyermekorvosi, fogorvosi, | :m:m:
2023-12-31 |gyoOgyszerészi, védondi, gyogyszerészi, védondi, Nomw
tigyeleti palyazatok, tigyeleti palyazatok,
| szerzbdések (lejarat utén) | szerz8dések (lejarat utan) [ |
Haziorvosoknal Haziorvosoknal Trattari
2023-12-31 | bejelentkezett bejelentkezett 2023| terv
- biztositottakrol havi jelentés .Emﬁomﬁon%& havi jelentés | _
Ifjisagi orvos (iskolaorvos) |Ifjusagi orvos (iskolaorvos) “HSQM,&
2023-12-31 |kijelolése (kozépfoka \kijelblése (kozépfoku 2023| -
~ okfatdsi intézményekben)  oktatési intézményekben) i
2023-12-31 Jarvanyiigyi intézkedések | Jarvanyiigyi intézkedések 2023/, 5:%
_Wmﬁmmﬁwmwm €s o ._..Woasmﬁmmmm_ és memwd_
NomeN.h telepiiléstisztasagi feladatok | telepil liléstisztasagi feladatok ..Noww
Betegellatasi dij (kilfoldi | Betegellatasi dij cﬁ::,oE_
allampolgarok, nem allampolgarok, nem 5&.&_
2023-12-31 4 ositott magyar biztositott magyar 2023,
~ allampolgérok tigyei) allampolgarok igyei) N
Nyilvantartas a bejelentett  Nyilvantartas a bejelentett Irattari
20231231y ipositottakrol biztositottakrsl 20> tarv
Momw 1231 H&mmam_oBgNSm:mm_ Hw&maﬁoﬁ&ﬁo&ﬁﬁ Noww_:w:m:
jarulékiigyek - jérulékiigyek I
Szenvedélybetegek Szenvedélybetegek
(alkohol- és kabitoszer- |(alkohol- és kabitdszer- Irattari
2023-12-31 |hasznalok, egyéb _rmmN:&ow egycb 2023 terv

https:/firat-20.asp.lgov.hu/t-hosszuheteny/gridprint.php?otype=4102

|Finanszirozasi szerz6dés az

|Finanszirozasi szerz6dés az

[figgbségben szenveddk)
kotelezd m.osaommm_uw <Qn_n

Emmogmg: szenvedok)
_woﬁo_amo gondozéasba vétele

3/50



2023.04. 13. 13:54

https://irat-20.asp.lgov.hu/t-hosszuheteny/gridprint. php?otype=4102

NS (0 év) 2 (15 év)(2023-12-31

_m S éw)

0() 2023-12-31

|
NS (0 év) |2 (15 év) 2023-12-31

2 (2 év)

10 (10
év)

0()  2023-12-31

0(-)  [2023-12-31

NS (0 év) 2 (15 év)[2023-12-31

B122
203 B2 Ns 2 222 11074 B2 B
| |
— i = 1 | S
2023 B124 50 21245 11075 B124 B
|
| B125
|
2023 BI2S NS 2 D2 11076 B125 |B
2023 B126 2.0 P1262 11077 B126 B
| I S S S
2023 B127.10.0 ¥ 1078 B127 B
c1o1
2023 clo1Ns2 =0 079 clo1 e
| |
2023 C12 NS 1 S92 11080 102 IC
CL2 NS T g
2023 10320 18215081 cr03 Ic
= | |
2023 c10420  ©'%2 1105 cros |c
2023.C106_100 1% 11083 |cu06 c

NS (0év) 1 (HN) [2023-12-31 |ellatasokat biztosito

https:/firat-20.asp.lgov.hu/t-hosszuheteny/gridprint, php?otype=4102

0()  2023-12-31

0()  [2023-12-31

_ |
0()  2023-12-31

Hazi szakapolasi szolgalat, |Hazi szakapolasi szolgélat,

jaré- és fekvSbeteg- |jaré- és fekvObeteg- 2023 Irattari
szakellatas, 6raszam, szakellatas, 6raszam, terv
|igyeletek igyeletek

|Gyogyhely, |Gyogyhely, _
|gyogyfiirdointézmény, |gyogyfiirdointézmény, _
kitermelt asvanyviz, \kitermelt asvanyviz, Trattari
gyogyviz, gyogyiszap és gyogyviz, gyogyiszap és 2023 terv
gyogyforrastermék gyogyforrastermék

torzskonyvi adatai torzskonyvi adatai

valtozasanak bejelentése |valtozasanak bejelentése 7
Gyogyiszap és Gyogyiszap és

gyogyforrastermék gyogyforrastermék Trattéri
kitermelésének, kezelésének _Eﬁonso_mmmdmw. kezelésének 2023 terv

és forgalmazasanak
engedélyezése

és forgalmazasanak
engedélyezése

Ragcsalomentesités, Ragcsalomentesités,
szinyoggyérités, rovarirtas _muﬂw.:%ommwmn&m. rovarirtas
Az egészséges életmod

2023 Irattari
[terv

Az egészséges életmod | _

segitését célzd segitését célzo 2023 Ww“ﬁm:
szolgaltatasok iratai |szolgaltatasok iratai
Személyes gondoskodas 'Személyes gondoskodas
korébe tartozo korébe tartozo Irattari
alapszolgaltatisok és alapszolgéltatasok és 2023 terv
szakositott ellatasi formak | szakositott ellatasi formak
megszervezése |megszervezése
Személyes gondoskodas 'Személyes gondoskodas
korébe tartozod korébe tartozo
alapszolgaltatast, szakositott |alapszolgaltatast, szakositott Irattari
_o__m&mo_n& biztositd 2023, terv
intézmény miikédésének | intézmény miikédésének
engedélyezése, cllendrzése, |engedélyezése, ellendrzése, _
nyilvantartasa nyilvantartasa
Személyes gondoskodas [Személyes gondoskodas Trattari
|korébe tartozo szocialis |k6rébe tartozo szocialis 2023 ¢
PO esdos s erv
alapszolgaltatasi tigyek |alapszolgaltatasi ligyek
Személyes gondoskodas Személyes gondoskodas Irattari
(koérébe tartozé szakositott  korébe tartozé szakositott 2023
", . P terv
‘ellatast igénybevevdk ligyei |ellatast igénybevevok tigyei -
Szocialis ellatast timogatd | Szocialis ellatast timogatd 2023 Irattari
palyazatok pélyazatok terv

4/50



2023.04. 13. 13:54

https:/firat-20.asp.lgov.huft-hosszuheteny/gridprint. php?otype=4102

C107 | [ . . 7 . |Szerz6dés a szocialis Szerz6dés a szocialis Irattari
2023 CIO7NS 2 |gp |11084 (CLO7 C NS (0&)2(15 &) 2023-12-31 [y suon atvllalasirsl | feladatok atvallaliisdro] wg terv
C1085 | _ Szociélpolitikai kerekasztal |Szocialpolitikai kerekasztal Trattari
2023 C108 5 0 (11085 Cl108 |C 5(5¢év) 0(~) 12023-12-31 miikodésével kapcsolatos  miikddésével kapcsolatos 2023 terv
B _ :mﬁmw - iratok . B
C1105 | Helyi rendeletben Helyi rendeletben rattari
2023_C110.5 0 11086 |Cl110 |C 5(¢év) 0() Fomw-_w-ﬁ szabalyozott rendszeres szabalyozott rendszeres 2023 _ terv
| I | |segélyek (sajat ellatasok) segélyek (sajat ellatasok) B
C1112 'Helyi rendeletben Helyi rendeletben Irattaci
2023 C111.2 0 11087 [Cl111 |C 212¢év) [0(-) 2023-12-31 szabalyozott dtmeneti |szabalyozott atmeneti 12023 terv
|| L lellatasok (sajat ellatasok)  |ellatasok (sajat ellatasok)
[ A rilo e . O , .
2023_C113.5.0 [C113 5 11088 Cl13 |C 5660 00) 2023-12-31 Arvizkarosultak allami _&E_Nwwmomczmw allami P cww Ham:m:
.| 1 e ] - |tamogatasa -
Cli142 |K6ziizemi kompenzaciés  |Koziizemi kompenzicios Trattari
2 _ 5 . _19- p p _
2023 Cl114 2 0 - _.:omo Cl114 O| ) -|.w|© o|<v 0(-) 2023-12-31 Jiigyek, 1 %EE_% figyek, lakbé mﬁoNN&wE_mm ._Ncmw oy
2023 C118.5.0 Cl185 11090 | O: 8 Ic 5G&) 00) 2023-12-31 Krizishelyzetbe kerii Krizishelyzetbe kerii Tcmu Irattari
- - i | | ST |személyek Hgomwﬂmmm személyek SEommﬁmmw terv
! .
2023 C119 5.0 C119 5 11091 m cl9 5Ge) 00 2023-12-31 _mNoo alis kolcson egyedi 'Szocid :m._m Glcson egyedi Ncww Wmnw:
o 1] ~ igyek (lejarat utan) [tigyek (lejérat utan)
2023 C121.5 0 _m_ﬁ 5092 Cl21 ¢ 5Ge) 00 20231231 izvem&_asﬁ_ clhelycags  Nyugdijashic clhelyezés _NSw E&
— + = + — e =" —— ———————— i e ———— _ —————
|
2023 C122.25 0 _mm_mw _:08 c122 |c vanm 0() 20231231 Koztemetés Kéztemetés 2023 5&
T _ 1 ] Zo altozott B “Zo valtozott B .
| gV g
2023 C123 100 (% T_of c123 |c %v:o 0()  [2023-12:31 munkaképességi dolgozok  munkaképességi dolgozok 2023 o
I R | .cmwo_ - ugyei R
. 1 Segitséggel €16k mom:mmmmo_ élok
2023 C124 10 0 ¢1%4 TS& ci2a ¢ 1000 5 5023.12-31 érdekvédelme, thmogatésa, | érdekvédelme, tamogatdsa, 2023 TATAT
10 - &v) _ . . P terv
- , | ] ko zlekedési kedvezményei  kozlekedési kedvezményei | .
2023 C125 100 HOmNm | 11096 c125 IC 10 (10 00) 2023-12-31 mNoBo_u: téritési dij muonwm_ﬁ,ﬁnﬂmmw dij Nomu _qunma
- | né T Ba@m:mv:mmm B .ms.omm:mw:mmm terv
2023 C126_15_0 Cl126 7 1097 C126 |C 1515 00 9023-12-31 Gondozasi chwmom_oﬁ Gondozasi sziikséglet Nomw_
[ i 15- | ev) . ) <_Nmmm§w \vizsgilata _| terv
_ Behajtas, <mm3w£ﬂmm Behajtas, <nmnmw£3m _
C127 | 30 (30 kezdeményezésével kezdeményezésével _Hawnm:
2 _ - -12-
023_C127_30_0 130 - 11098 JC127 JC év) 00 20231231 kapcsolatos ligyek (pl. 'kapcsolatos iigyek (pl. 2023
I - _ . |gondozasi dij) ‘gondozasi di ij)
_ - — T NI = —
2023 C128 5.0 C128 5 11099 C128 'C 5G6) 00 2023-12-31 mo_&_ :S‘Nmm_ tamogatas 'Helyi utazasi tamogatas 2023 _Ham:m:
_ - megallapitasa ‘megallapitasa terv

hitps:/firat-20.asp.lgov.huft-hosszuheteny/gridprint. php?otype=4102

5/50



2023. 04. 13. 13:54

‘Sikeres Magyarorszagért

:num //irat-20.asp.Igov.huft-hosszuheteny/gridprint. vsuooaﬁmlﬁ 02

‘Sikeres gmm%ﬁoanmmn

[C129 _ o | Panel Plusz hitelprogramhoz | Panel Plusz hitelprogramhoz | Irattari
2023_C125 NS_1 Ns1 (11100 (€129 IC NS (0 év) |1 (HN) Tcmu-ﬂm-w_ _Wmvomo_@m@ szocialis 'kapcsol6dé szocidlis 2023 ory
- N | I ] - tamogatas |tamogatas i
C1302 _ Tarshat6sagi megkeresések |Tarshatdsagi megkeresések Irattari
2023 C130 2 0 i 11101 |C130 C 22év) 0(-) 2023-12-31 |(idegen kdrnyezettanulmény, | (idegen kérnyezettanulmany, 2023 terv
| N iigazolasok) ~ |igazolasok) ] Ll |
Cl133 o8| |Szocialis ellatdsra Szocialis ellatasra Irattari
2 -12-
cmmloﬂquZml_ NS 1 11102 _OG”w c _Zm (0év) 1 (HN) [2023-12-31 jogosultak mw.:&ssnmm& _omo@:&n nyilvéntartasai I.Nom..ﬂlm_é |
_ _ Hadirokkantak, hadidrvak  Hadirokkantak, hadidrvak
IC135 . |szocialis igazgatasaval szocialis igazgatasaval Irattari
2023_C135 NS 1 NS1 | 11103 C135 C NS (0 év) | 1 (HN) [2023-12-31 kapcsolatos iratok, kapcsolatos iratok. 2023 _ terv
- | | “ I _  hatérozatok hatdrozatok B .
_ _ A lakhatashoz kapcsolédé | A lakhatdshoz kapcsolodd
2023.C136.50  “P%% 04 o136 © 556y 0()  2023-12-31 rendseereskiadisok rendszeres kiadasok 2023 rattari
viseléséhez telepiilési viseléséhez telepiilési terv |
- | _ | [tamogatas z%&.nmmm. |tamogatas nyujtasa | | 7 -
_ A lakhatasi kiaddsokhoz A lakhatasi kiad4sokhoz
Cl1375 kapcsolodé hétralékot kapcsol6dd hétralékot Irattari
2023 _C137.5 0 11105 |C137 C 5(5ev) 0D 2023-12-31 felhalmozé személyck felhalmoz6 személyek 2023 terv
_ _ részére telepiilési timogatas |részére telepiilési timogatas
- - L - \nyujtasa - nyijtdsa |
A 18. életévét betbltott A 18. életévét betoltott
_ tartésan beteg isﬂ&mm: beteg
2023 c138.500 5% e css ¢ 0G0 gy gp3ip; hosdtarozbinakaz - hozsdtartozéjinakaz . Iratiri
- [év) apolasat, gondozasat végzdé  apolasat, gondozasat végzd terv
_ személy részére telepiilési | személy részére telepiilési
- - 1 | - ~ |tamogatas nyljtdsa ‘tamogatas nyujtisa
C139 5 A gybgyszerkiadasok A gyogyszerkiadasok _Ham:m:
2023 C139 5 0 11107  C139 C 5(5év) 00 2023-12-31 viseléséhez telepiilési viseléséhez telepiilési Noww
] _ - tamogatas nyujtisa ‘tdmogatds nytjtisa B
2023 C140 2 0 C1402 11108 C140 |C 2026 00 2023-12-31 Rendkiviili telepiilési _Wos&aér telepiilési Momw Haw:w:
- == _ i m | |tdmogatds _SEommSm N N |
Cl141 _ (1010 | \Intézményi Intézményi _Hnm:m,n
2023_Cl141 10 0 10 - 11109 _OT: C . 0() 2023-12-31 gyermekétkeztetés gyermekitkeztetés Nomw
_ = | st Y AL - |
2023 12100 (5% o ce © _%v:o 0()  [2023-1231 |Sziinidei gyermekétkeztetés Sziinidei gyermekétkezictés 2023 :Msn
c143 | 1 Bolcsdék mitkodésével | Bolesddék mitkodésével |Trattéri
NowwlglhuIZmMN NS2 M:: Cl43 |C B _Zw © w N as o<v| Now|u§ uﬂimﬁomo_ﬁom iratok 'kapcsolatos iratok o 2023 terv
E101 _ _ . . Helyi természeti érték Helyi természeti érték Irattari
2023_E101 NS 2 NS 2 11112 [E101 _m NS (0 év) 2 (15 év)|2023-12-31 'védetté nyilvanitasa védetté nyilvanitasa Ncmw_ terv
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|
_ HAoBuaNm? és _Aond\mNQ- és ‘.
2023 E102 10 0 °102 41113 B2 E 1010 10 2023-12-31 természetvédelmi hatéségi  természetvédelmi hatosagi 20231 2rar!
10 - év) terv
| feladatok feladatok B il -
E103 . . Kérnyezet- €s HAQB%@NQ- és Trattari
...thwlm_owIwa NS2 1114 |E103 B _Zw 6 &) _N as m<v. N|omw-5-$ természetvédelmi program | természetvédelmi program ~|cww terv
Kornyezet- €s Kornyezet- és
2023 E104 5 0 E104 5 11115 |Elo4 |E 5(5év) 0() 9023-12-31 a‘dsnmeﬂwoma_E_ program 8.:58%@&&8_ program 0,3 Irattari
végrehajtasa, végrehajtasa, terv
| _ ~|akciéprogramok akci6programok - B
E105 N _ Komyezetvédelmi Kérnyezetvédelmi _Hnm:wa
2023 E105 2 0 (11116 E105 |E 22¢év) |0(-) 2023-12-31 |hatasvizsgalati eszk6zok hatasvizsgalati eszkdzok 2023 terv
S I — | [telepitése _|telepitése . |
E106 Kornyezetvédelmi |Kornyezetvédelmi _Wmnmd
2023_E106_NS 2 NS 2 11117 Tﬁom E NS (0 9& 2(15 o|<v [2023-12- ”:| ‘hatdsvizsgalati tanulmény | hatasvizsgilati tanulmény Nomw
E107 A helyi természeti terilletek | A helyi természeti teriiletek Irattéri
2023_E107_NS 2 NS 2 11118 THoq E NS (0 év) 2 (15 év)|2023-12-31 |védetté nyilvanitisaval védetté nyilvanitasaval 2023 lterv
- B | I 'kapcsolatos tigyek \kapcsolatos tigyek ]
_ Védetté nyilvanitott Védetté nyilvanitott |
E108 5 teriiletek és védett tertiletek és védett Trattari
2023 E108 5 0 11119 |[E108 |[E 5(5eév) [0(5) 2023-12-31 |természeti teriiletek természeti teriletek 2023, cery
_ 'hasznositasanak, |hasznositdsanak, .
] | kezelésének ligyei 'kezelésének iigyei
E109 5 _ _Nmu és természetvédelmi, |Zaj- és természetvédelmi, Ham:mn
2023 E109 5 0 11120 |E109 |E 5(évy 0() 2023-12-31 |egyéb komyezetveédelmi ‘egyéb komyezetvédelmi _Nomw
. ) | ‘ellendrzés és birsag _m__mszﬁmm és Eﬂm»m
| R T i . 1T | T T
2023 EIONS.2 B0 1121 E10 B NS(0év) 2(15 év) 2023-12.31 | Legszennyezésivizsghlatok, > 12023 5&:
INS 2 B . ‘mérések B |mérések |
[E111 _hommNmEa\aNm forrasok _HmmmNmsaon forrasok Trattari
2023 _E111 NS 1 _Zm 1 11122 .mH: E (NS Ao év) |1 QAHHHN ) WNw -12-31 _3\:&58 rtisa _b%:S\w:E rtésa ) Now er
E112 _ Leveg6tisztasag-védelmi 'Levegbtisztasag-védelmi Trattari
2023 E112 NS 2 NS 2 11123 _m:m E INS (0 év) |2 (15 év)|2023-12-31 |(rendkiviili) intézkedési terv |(rendkiviili) intézkedési terv Nomw terv _
_ . | (fustkdd-riadéterv) | (fiistkod-riadoterv)
_ - T akdhelv — 1
2023 EI3NS 2 Eis 11124 EI3 B NS(0é) 2(15év)2023-12:31  [okohelvikomyeset Lakéhelyl komyezet 2023 ! 53:
_ | | i allapotfelmérese ~ |allapotfelmérése
_ Szolgaltato tevékenységet | Szolgaltatd 8<o_83mnmﬂ
ellatd iizemi épitmény ellato fizemi épitmény
energiahordozo- és/vagy energiahordozd- és/vagy .
2003 El14 100 EM4 os Eua B 1900 0y 20231231 iizemmodvaltasra fizemmodvaltisra 2023 Irattén
10 - _ év) R . . - N , . .
kotelezése, tevékenységének kotelezése, tevékenységének
_ korlatozasa, felfiiggesztése, |korlatozasa, felfiiggesztése,
i illetSleg feloldésa (illetSleg feloldédsa

https:/firat-20.asp.lgov.hu/t-hosszuheteny/gridprint.php?otype=4102

7/50



2023. 04. 13. 13:54

hitps://irat-20.asp.Igov.huft-hosszuheteny/gridprint.php?otype=4102

Kornyezetvédelmi alappal, ng%omlo\?mam_am alappal,

2023_E115 10 0 __mm H.m 11126 E115 E _vaﬁc 0¢) 12023-12-31 | céleldiranyzattal kapcsolatos o&&&&bvﬁm:m_ kapcsolatos 2023 _Wwwmﬂ
ligyek |
— —_— S — . S— —— —t- - .l_n
E116 | 130 (30 Zaj- és Rmmamé%:é N& és rezgésvédelmi Hn&m:
2023_E116_30 0 30 - 11127 [E116 |E &v) 0(-) [2023-12-31 |szempontbdl fokozottan szempontbol fokozottan Noww
I | L B - | | védett Svezet kijeldlése 'védett Svezet kijeldlése .
E117 30 (30 Stratégiai zajtérkép, ezzel mﬂ:a%& zajtérkép, ezzel _Hnm:md
2023_E117_30_0 30 - :_NW El HH ) ..m év) 00 _Nowu-HN-uH Gsszefliggd intézkedési terv |&sszefliggl intézkedési terv 2023, |
rm:m 5 . i Szolgaltatd 8<o_83\mom2 |Szolgaltato tevékenységet Irattari
2023_E118 5 0 (11129 E118 Tw 5(5év) 0 ) 2023-12-31 |ellatok zajkibocsatassal ellatok zajkibocsatassal 2023 terv
| B 1 B ~ kapcsolatos ligyintézése kapcsolatos iigyintézése | B
E201 _ i Helyi épitészeti drokség Helyi épitészeti 6rokség E_nmn
2023 E201 NS 2 NS 2 11130 |[E201 |E NS (0év) 2(15 méimomw-_m-uﬂ védetté nyilvanitasa és védetté nyilvanitasa és Noww
_ N | |megsziintetése | megsziintetése ] _ | o
_ Helyi épitészeti @aowmmm Helyi épitészeti 6rokség . _
E202 i 10 (10 _ védelmének biztositdsa \védelmének biztositisa Irattari
2023_E202_10 0 10- 11131  [E202 E &v) 0(-) 2023-12-31 |(fenntartds, fejlesztés, 8rzés, |(fenntartas, fejlesztés, brzés, 2023 terv
védett épiiletek timogatdsa | védett épiiletek timogatasa
- ) B I N |stb) |stb.) I S N .
_ i Kulturalis 6rkség Kulturalis 6rokség |
védelmével kapcsolatos védelmével kapcsolatos
_ onkorméanyzati feladatok (pl. |6nkormanyzati feladatok (pl.
\régészeti leldhelyek védetté |régészeti leldhelyek védetté ;]
2023 E203 750 £ | 11132 [E203 E _M,wa 0()  2023-12-31 nyilvanitasaval nyilvénitéséval 2023 mwwmz
7 Gsszefliggésben hirdetmény |Gsszefiiggésben hirdetmény
elhelyezés, ment6 feltards,  elhelyezés, ment feltaras,
eldvasarlasi jog gyakorlasa |eldvasarlasi jog gyakorlasa 7
. N I I L sb) T ) B
_ Telepiilésfejlesztési Telepiilésfejlesztési
2023 204100 P29 i3s3 m2os _%v:o 0()  2023-12-31 'menedzsment figyek, menedzsment iigyek, 2023 rattan
| i B palyazatok ~|palyazatok
2023 _E205_NS 2 wmwOw 11134  |E205 |E _Zm (0 év) |2 (15 év) 2023-12-31 |Varosrehabilitéciés program | Varosrehabiliticids program 2023 Tww
| [ | Kl |._ Varosrehabilitacios 'Vérosrehabiliticios . 1
E206 1010 | palyazatok, megallapodasok, | palyazatok, megallapodésok, (Irattari
2023_E206_10_0 10 [H135 [E206 E év) 00 2023-12-31 s kapcsolodo operativ  |ehhez kapesolédé operativ 2023/ ery
| I — I _gyek [ [ —
2023 _E207_NS 2 |E207 (11136 |E207 |E NS (0 év) 2 (15 év)|2023-12-31 mwxmmNac.Bsmwa_ Epitészeti-miiszaki 2023 Trattari
NS 2 _ tervtanacs iratai (a tandcsot |tervtandcs iratai (a tandcsot terv
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_ m:wmlmom_m_mmow
Atnézeti nyilvantartasi
[térkép, foldmérési
alaptérkép

_wancmoB_wwow tamfal,

|partfal ltal veszélyeztetett
_SE_oﬁow felmérése

HoE_o%Q_omNﬁmm_ wog%o_o
[teriiletrendezési terv,
telepiilésfejlesztési
koncepcio,
[telepiilésfejlesztési stratégia,
[telepiilésszerkezeti terv,
(helyi épitési szabalyzat

|Elévasarlasi jog

'Utépitési és kozmiivesitési

hozzéjarulas

\Teriiletrendezési hatésagi
eljarasok

| Vis maior iigyek

2 cww HSS»E

2023 5&

2023 wasn

5 oww Hnm:w:

womw Hn&m:

2023, E&

2 oww 5_55

,.m@?u_ Oterek zajgatlo

védoovezetének kialakitasa

Nomu Wm:wz

_Hﬁmmwﬂm&o és lakéut céljara |Kiszolgald és lakout céljara _Ncwu HS:

_ | i ~ |éllasfoglalasok
E208 _ 'Atnézeti nyilvantartasi
2023 E208 NS_I g (11137 [E208 [E NS (0 év) |1 (HN) 2023-12-31 |térkép, foldmérési
- - 1 . I |alaptérkep B
E209 “ |Pincebeomlasok, timfal,
2023_E209 NS2 oo (11138 [E209 |E NS (0 &v) |2 (15 év) 2023-12-31 |partfal altal veszélyeztetett
- _ _ N B fﬂd_nﬁw felmérése
_ . _ _Hﬁd_mn& lesztési koncepcid,
i | [teriiletrendezési terv,
£210 “ . telepiilésfejlesztési
2023 E210NS 2 | oy [11139 [E210 [E NS (0 év) 2 (15 év) 2023-12-31 | koncepcid
_ _ telepiilésfejlesztési stratégia,
_ _ _ teleplilésszerkezeti terv,
| e Ir| B N _ helyi épitési szabélyzat |
2023 E211 NS_2 _wnmm T_Eo E211 |E Tm (0 6v) |2 (15 év) 2023-12-31 | Eldvasarlési jog
| _ _ | | ) .
2003 E212 NS 2 P22 11141 E212 B NS (0év) 2(15 év) 2023-12-31 | Ui¢itési és kbzmivesitesi
= NS 2 _WONNN_.EE_% )
2023 B213.15.0 P23 142 E213 E : 0()  2023-12-31 ‘Teriiletrendezési hatsagi
. 15 - év) i |eljarasok e
2023 E214 50 P20 1143 [E214 [E 5(56v) [0()  |2023-12-31 |Vis maior igyek
B215 | 1010 | |Repiilterck zajgtle
2023 B215100 (g7 1144 E25 E ] 0() 20231231 | R e kialakitisa
E216 | | . .
203 E26 NS 2 |y (11145 E216 B NS (0 &v) 2 (15 év)[2023-12-31 it Iejogyzés
|E217 _ . . Telepiilésrendezési
203 B2UNS2 g, 1146 E217 [E NS (0 év) 2 (15 &v) NISw-S-u_ Ktelonésck
2023 B218.NS.2  E28 11147 E218 B NS(0év) 2 (15 év)2023-12.31 | Telepilésrendezési
NS2 | _ il 7 |szerzddés B
2023 E219 15 0 2219 11148 E219 | 15 313 00 2031231 [EEepiicakent
- 15 - év) véleményezési eljaras
2023 E220 150 220 T:@ 20 E BA5 0y  2023.12.31 |Telepilésképi bejelentési
- |_er - I ) ._mé | ncﬁmm B o
2023_E221_15 0 WB_ 11150 [E221 E va:m _03 2023-12-31 |Kozteriilet-alakitas
2023 E222 NS 2 zmmmw 11S1 E222 (B NS(0év) 2(15 év) 2023-12-31 Koemimyilvéntartis tigyei
2023 E223 NS_1 |E223 |11152 |E223 B |NS(0év) 1(HN) 2023-12-31 Telekrendezéssel,
NS1 | [telekalakitassal kapcsolatos

8:@:0 lejegyzés

Hm_mc:_nmagmﬁoﬂ
|kotelezések

_.Hn_mvm_mwagmﬁmmm
szerzbdés
Telepiilésképi
<m_oEmb%oNo‘mm eljaras
_Ha_nv ilésképi bejelentési

Kozteriilet-alakitas

Ko6zmiinyilvéantartas ligyei

Ho_oﬁgaoNommo_
[telekalakitassal kapcsolatos

2023, 5&

Noww Ham:md

5 omw Hnu:m:

Noww H:&m:

2023 _Mw“s:

202 w _ Hnmnmn

2023 5&;..

terv
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2023 E301 NS 2

2023 E302_15 0

2023 E303_10 0

2023 E304_10 0

2023 E305_10 0

2023 E306_10 0

2023 E307_10 0
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2023 E308_NS_|

2023 _E309 5 0

o0 1153 B30I E NS (0év) 2(15 év) 2023-12-31
_
_
_W&wm 11154 E302 B vaem 00  [2023-12-31
- I | L
1 | |
| |
B9 nss B33 E _%v:o 0()  2023-12-31
|
B304 mse moa B 1000 50 bhysina
10 - _ év)
~ | L S
E305 11157 305 [E ro (10
10 - év)
___ww% 11158 meoa g (1000 oy 031231
o 10 ]
B07 yise Eze7 g (1000 5, _NSu 12-31
10 - ev) "
) §
E308 _ .
Ns1 U160 B8 B NSO&) 1N 20231231
| |
| | |
B3095 i1 B30 B ssen 00 2023-12:31
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_wouﬁmma- oESmT
dsszevont-,
cmmgm_mﬁwm,\oﬂo:-

_machmBamm_ engedélyezési |fennmaradasi engedélyezési

ocﬁmmow“ épitésiigyi vagy
eljarasi birsag kiszabasa,

i_uoamm_ vagy atalakitasi

kotelezettség, végrehajtasi

eljards, engedély hatalyanak |eljaras, engedély hatalyanak

meghosszabbitasa iranti
|engedélyezési eljaras

Felvonoval, illetve

mozgolépesével kapesolatos | mozgdlépesdvel kapesolatos

épitésiigyi hatosagi
\engedélyezési eljards

mv:mm_.pmﬁ hatésagi
tudomasulvételi eljarasok
(jogutddlas tudomaésul
vétele, hasznalatbavétel
[tudomasul vétele)
Az orszagos épitési
kovetelményekts] vald
|eltérés engedélyezési
eljarasa

Epitésiigyi hatésagi

|adatkérés, maﬁmnoﬂmm:ﬁmm

s e

mwviu épitésiigyi hatosagi
kotelezési cmwaw

azgoﬁmm

| Bauxitcementtel vagy mas
épitéanyag-hibaval
'kapcsolatos hatésagi
leljarasok

_ tudomésul vétele)

liratok
'Bontési-, épitési-,
dsszevont-,

_,_mmNb&m&méﬁ_T

7 e

eljarasok, épitésiigyi vagy
eljarasi birsag kiszabasa,
[bontasi vagy dtalakitasi
\kotelezettség, végrehajtasi

meghosszabbitasa iranti
engedélyezési eljaras

|Felvondval, illetve

épitésiigyi hatésagi
|engedélyezési eljaras
ﬁﬂ&%@ﬁ hatdségi
tudomasulvételi eljarisok
(jogutodlas tudomésul
vétele, hasznilatbavétel

|Az orszagos épitési
kovetelményektdl vald
eltérés engedélyezési
_o ljardsa

_mv:amzmﬁ hatésagi

0() 2023-12-31 |bizonyitvanyok, igazolasok,  bizonyitvanyok, igazolasok,

|adatkérés, adatszolgaltatds

'Egyéb épitésiigyi hatosagi
kotelezési iigyek

'Epitésiigyi hatésagi
[ellenérzés
Bauxitcementtel vagy mas
épitbanyag-hibaval
|kapcsolatos hatdsagi
|eljarasok

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

‘Epitésiiggyel kapcsolatos

panaszok és egyéb
észrevételek intézése,
[tajékoztatasok, szolgaltatis

orében kiadott szakmai
nyilatkozat

2 oww 5:35

Noww HB:»E

|
_
|
Nomw 5&8‘:

Noww bﬁ:m:

2023 HE&E_
_ terv

5 oww _ ?m:w: _

Hnm:wd ..

2023 _ terv

N omw Hnmnmn

|Trattari
[terv
|

2023
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_ mc:maoiaam_ao-ro_%mw
(szilard, allati eredetii,
|folyékony) kijelolése,

* |Hulladékleraké-helyek

(szilard, allati eredeti,
folyékony) kijeldlése,

2023 EAOLNS 2 T 11162 [B4O1 E NS(0év) 2(15év)[2023-1231 |létesitése, hulladékkezelési  étesitése, hulladekkezelési - 2023, 5%:
_ | szerzodések, szerzOdések,
_ _ hulladékgazdalkodasi hulladékgazdalkodasi
. _ | ) |program program
2023 E402 NS_2 EA402 11163 |E402 |E NS (0 év) F (15 6v)|2023-12-31 Kozcéli artalmatlanito 8_% Ko6zcéli artalmatlanito telep Ncww Trattari
NS2 | _ _ Eom:omo létesitése terv
_ _ — e e —
2023 403 150 P43 1164 mao3s B P o 20231231 Keéménysepré-ipari Keéményscpré-ipari 2023 attéri
15- | &v) ] szolgaltatds tigyei mNo_mmzmSm igyei terv.
F404 _ Zoldteriletek 1étesitése, No_&ﬁdﬂoﬁmw létesitése, Humamd
2023 E404 NS 2 NS 2 _:_mm E404 |E NS (0 év) 2 (15 év)|2023-12-31 fenntartasa (parkok, fenntartasa (parkok, Ncwu
_ | jatszoterek) jatszoterek)
| o | ¢| - r Py r
2023 E405 NS 2 B0 11166 E405 |E NS (0év) 2(15év)[2023-12-31 Enersiagazdilkodss, Energiagazdilkods, 03 ratéri
T - NS2 | széler6mil 1étesitése ~ |szélerdmii 1étesitése | terv
| Ko6ztemetok 1étesitése, KoztemetOk 1étesitése,
E406 . . lezéarasa, megsziintetése lezarasa, megsziintetése Hnm:md
N | _ . | 3 m E ] m )
023_E406 NS 2 NS 2 (11167 |E406 |E NS (0 év) 2 (15 év)|2023-12-31 nyilvantartésai, térképei, 3&?&: artisai, térképei, Nomw
| | ] ~ |njboli hasznalatba vétele ijboli hasznélatba vétele |
E407 | Sirboltkényv, ESB_&GW és mﬁ@o:wozvﬁ m:oB_nWow és :»nm:
2023_FE407_NS 1 NS 1 _._:mm E407 |E NS 8 &v) :EZV|_.~cmw _m|w_ sirboltok terve  sirboltok terve .Nomw )
_ Hozzajarulas temetkezési Eouu&ma_mm _“mBQw@NoE
2023 40850 Y085 1160 Baos B s(5év) 0()  2023-12.31 ‘zolgaliatastvégz szolgaltatast végzt 2023/ {ratan
- gazdalkod6 szervezet gazdalkodé szervezet
| alapitasihoz B alapitasahoz
E409 5 u Hulladékka valt jarmiivek  Hulladékka valt umaBE\mw Trattari
2023_F409 5 0 11170 |[E409 [E 5(5&v) 0() 2023-12-31 iigyei, gépjarmii elszallitasi |ligyei, gépjarmii elszallitasi _Ncww -
B | | |ésértékesitési iigyek és értékesitési igyek
Kozmiifejlesztés, ingatlanok Kozmiifejlesztés, Emmzmsow
E410 | _ _ |kdzmiiellatasa, kozmiiellatasa, Irattari
2023 E410 NS 2 NS 2 11171 |E410 |E NS (0 év) 2 (15 év) 2023-12-31 |kbzmiifejlesztési kozmiifejlesztési Nomu terv
. hozzajarulas {hozzajarulas
, ! _ L visszafizetésének iigyei visszafizetésének iigyei | |
E4115 . [Kozteriileti felajitas, Kézteriileti mo_s._:mm Trattari
2023_E411.5 0 . ,:Sw .mA: .m m G év) !.o © .Nlowlw-_m-u_ Karbantartss, hibaclhéritis | karbantartds, hibaelharitds 2023 terv
2023 E412 5 0 E4125 11173 E412 |E 5(5é&v) 0() 2023-12-31 |Kozteriilet tisztan tartdsa, | Kozteriilet tisztan tartasa, 2023 Trattéri
a _ feliigyelete, hulladék feliigyelete, hulladék Iterv
elhelyezése, gylijtése, elhelyezése, gylijtése,
szallitasa, szallitasa,
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hulladékartalmatlanitas,
hulladéktjrahasznositas,

hulladékartalmatlanitas,
hulladékijrahasznositas,
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'hulladékgazdalkodasi birsig |hulladékgazdalkodasi birsag

| I N Ugyek  |tgyek =
|
2023_E413_10_0 ___mm_ ww 11174 |E413 E %vco 0()  2023-1231 Temets iigyek Temetd tigyek 2023 _Mwwm:
- | T . |_. j _ ~ Kézutak, helyi vasutak :Aomﬁmm mnl_u: vasutak | |
| miiszaki, mindségi, baleseti, |miiszaki, minSségi, baleseti,
2023 F101_NS 1 F101 | 1175 Fl1o1 |F NS (0 év) i 1 (HN) |2023-12-31 monm_Bm mmm@&mﬁ valamint monm_Bw mamﬁﬁsmw“ valamint 2023 Irattari
NS 1 forgalmi rend;jét forgalmi rend;jét To?
_ _ meghatdrozé jelzéseinek meghatarozo jelzéseinek
- I R R B B ‘nyilvéntartdsa ~ |nyilvantartisa B
F102 2 Kozutak, helyi vasutak Kozutak, helyi vasutak Irattari
2023 F102 2 0 (11176  F102 |F 2(2¢év) |0() Mcmw 12-31 |tisztan tartasa, sikossag tisztan tartdsa, sfkossag 2023 ;
N - _ i I ~ elleni védekezés elleni védekezés 7|9.<
103 5 _ _ Kézteriilet-foglalasi, - Kozteriilet-foglalasi, - Irattari
2023 F103 5 0 ) 11177 F103 |F 50Gév) [0(-) 2023-12-31 hasznalati megallapoddsok | hasznalati megallapodasok 2023 terv
L - _ [ | és dijak ésdijak
2003 F10450 "3z Flea P sGsen 0Q) 2023-12.31 | [oerllet bontdsi DAL R bonigsi 2023} 555
B - . _ .. . nozzdjarulds ‘hozzéjérulés TV
Kiilteriileti kozat, helyi Kiilteriileti kozut, helyi
2023_F105_5 0 [F1055 | 1179 [F105 |F 15(5 &v) 0 © 2023-12-31 vasit Bm‘E.H ,%_583 vasut Eo.E.H ‘%:Boc% 2023 _Hnm:ma
_ elhelyezési és nyersanyag- | elhelyezési és nyersanyag- terv
- - ] N u _ _Eﬂmnsoamm hozzijarulas kitermelési hozzajarulas L
F106 5 | Kiilteriileti kozat, helyi Kiilteriileti kozit, helyi Trattiri
2023_F106 5 0 N 11180 |F106 |F 7 Sév)y 0() 2023-12-31 |vasut menti fakivigdsi és vasit menti fakivagasi és 2023 terv
_ _ _ _ tiltetési hozzajarulas tiltetési hozzajarulas
_ —— — ———— PP TN TR .
2023 F107 5.0 F1075 11181 F107 F 5(5 év) i 00 _ 2023-12-31 _wozowm_oz‘wonﬁ_noN&Q wazom_m_o:‘womﬁwﬁo_o# Nomw_:.mnm:
. _ - 'hozzéjarulasok |hozzajarulasok terv
T_ow 2 _ _ _ Kéziton, helyi vasaton Koziton, helyi vasiiton Irattéri
2023_F108 2 0 11182 F108 |F 2(2¢év) 0() vcwu-ﬁ-ﬁ |torténd épitési munkakhoz |t6rténd épitési munkakhoz (2023 7 terv
- | ) ) 1 valé hozzajérulis |valé hozzajérulés N
Vasuti atkel6helyek, Vasti atkelShelyek,
_ gépkocsibehajtok, gépkocsibehajtok,
F109 10 (10 |gyalogutak, jardak, |gyalogutak, jardak, Irattari
2023_F109_10_0 10. 11183 |F109 F €v) ? © 2023-12-31 kerékparutak, kozutak kerékpérutak, kozutak 2023 tory
| fenntartasa, parkolok [fenntartasa, parkolok
L I | | | kialakitésa, fenntartisa |kialakitésa, fenntartisa ] .
2023 F110 10 TN iigs B0 P [1gew 10 2023-12.31 EEYED kéritkezelsi Egyéh kozttkezeldi |, Iratéri
- 3 R |7 'hozzdjéarulas 'hozzéjarulas _ terv |
F111 5 _ Utcabitorok, utca névtablak, | Utcabuatorok, utca névtablak, b.mnm:
2023 _F111 5 0 i 11185 |F111 F 5(5év) 009 _womw-ﬂu-u_ hazszamtablak kihelyezése, |hazszamtablak kihelyezése, uomw

:num_SB?MO.mmu._mo<.::;-:ommNc:mﬁ:Sml%;:ru:uquumuL 102

'karbantartdsa, javitisa

'karbantartésa, javitasa ._
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F112 5 _ _ Repiilétér 1étesitésének és W%:— tér létesitésének és Irattari
2023 F112.50 | 11186 |F112 |F 5(5é9) [0()  [2023-12-31 |megsziintetésének 'megsziintetésének 2023| *
| N _ \véleményezése ~ |veleményezése |
F113 _ 7 x| , Kikotdk, (ko monmEEv Kikétdk, (k6zforgalnm) Irattari
2025 FHIS_NS_2 NS 2 g7 [F113 - |F NS (0év) 2(15 mémmcuw-s-ﬁ ’kompok és révek létesitése woacow és révek létesitése NONu._ terv B
Fl114 | 10 (10 “ Kézforgalmu kikotdk, |Kozforgalmu kikotdk Trattari
2023 F114_10.0 ;5 |11188  Fll4 ?u év) 00) g023-12-31 ’kompok, révek miikodtetése | kompok, révek m fikbdtetése Nﬁ.umlu terv |
F115 _ . . |Hidak, m_zcmnow és 'Hidak, m_zcmno_ﬂ és Trattari
2023 F115 _ _ -12-
= =NS 2 NS2 !1:_% [F115. IF Zm (QiEv)i2 (15 6v)12023-12-31 feliiljarok létesitése feliiljarok 1étesitése _wa | terv
, Fl116 _ 10 (10 _anw aluljarok és mamw w_zcmnow és Trattri,
2023 F1 -
0 wllm 16100 10 - mﬂﬁ Fll6 |F 1év) 0 Alv o guassias WH _moE:mnow miikodtetése feliiljarok mikodtetése _Ncmw terv )
2023 F117_NS_1 w_m_w 11191 |F117 |F INS(0év) |1 AEZV 2023-12-31 _E&OHNmeEE Hidtorzskonyv Nomu H_.m:wz
2023 F118 NS 2 ~Fu8 11192 F118 F NS (0év) 2 (15 3 2023-12-31 | Kozvildgitési berendezés | Kozvildgitési berendezés 2023 5%:
NS 2 _ létesitése létesitése ) ]
F119 'Kozvilagitasi berendezés  |Kozvilagitasi berendezés Trattari
2023 _F119 10 0 10- 11193  F119 | F ) .o ¢ 2023-12-31 ‘miikodtetése " miikodtetése - |momw
F1205 _ _ \ moﬁmm_oEmNm_um_%ommm, |Forgalomszabalyozas, 5:85
Womwlﬂlmwblc | .:5& _.Euo F _,m Gév)y 0() Nomwl_lmwm forgalomtechnika forgalomtechnika Mowu 1 -
_ F121 | _ x| , {Helyi SBam_SN_m_Gmmm |Helyi tomegkozlekedés Haw:m,:
WomemMNmelN NS 2 _:Gm F121 F _Zm (0év) nm (15 év) ._Nomw-_w-ﬁ fejlesatési koncepeidja fejlesztési koncepeidja Ncww
_Em_u: kdzforgalmu vasuti  Helyi kozforgalmi vasiti
2023 F122.10.0 N2 11196 122 %v:c 0()  2023-12-31 tirsasiggal kapcsolatos  tarsasiggal kapcsolatos 2023 55:
— N — gyek _|igyek B I B
F123 5 Hatdsagi arak 1 Eo@m:mc:»mm |Hatdsagi arak Bo@m:mv:mmw Ham ttar
2023 F123 5 0 (11197  F123 |F 5(5¢év) [0(-) 2023-12-31 |(helyi tomegkozlekedés, (helyi tdmegkdzlekedés, Noww
| _ | [taxi, vasiit), menetrend taxi, vasut), menetrend
| | [ . E==rg — ) T, - - N ae r o —
2023 F124_10 0 F124 _:Gm F124 F | 10 (10 _ 00) 2023-12-31 ﬁm_%._ SEam_SNEw&nm_ Helyi tomegko6zlekedési Noww Hnm:md
" 10- | _a<v | -7 |palyazat | palyazat B | ) (.
m | Postai, tavko6z1d, _aw:oBOm, Postai, $<~8N~ elektromos,
_ " valamint més valamint mas
_ nagyfrekvencias jelet va nagyfrekvencias jelet va
F125 | 1000 | &y J £y |NagyleKvenclas Jeiet vagy Trattéri
2023 F125 10 0 10 11199 F125 F X 0() _Mcww 12-31 'mellékhatast keltd mellékhatast keltd 2023|
- év) . . Y terv
_ berendezések létesitése, berendezések 1étesitése,
iizemeltetése, rongalasa, lizemeltetése, rongalésa,
- i L hirkzlési szabalysérteések ‘hirkozlési szabalysértések
_ _ Tavkozlési és egyéb Tavkozlési és egyéb
[F126 , . nyomvonaljellegii nyomvonaljellegii Hnmawn
| [ -12-
2023 F126 NS 2 NS 2 11200 |F126 |F NS (0 év) |2 (15 év)|2023-12-31 épitmények létesitéséhez épitmények létesitéséhez Nouu_

https:/firat-20.asp.lgov.huft-hosszuheteny/gridprint.php?otype=4102

rer

vald hozzajarulas

\vald hozzdjarulds
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e ” — . : —— I
2023 F127 5.0 F1275 11201 [F127 F 5(&) 00 Nomu-uw-wu Utellendri mmo_mm_mﬁ ‘Utellenéri szolgalat Ncww _b.wnmd
- |- _ _ | |megszervezése 'megszervezése
_ _
2023 F128.10 1281 1pep pias IF L&) 0()  2023-12:31 Noww_mwan
- - NM| i _ . |Parkolasi, eseti behajtési, |Parkolasi, eseti behajtdsi, = Eﬁ_.n
2023_F129 2 0 i 11203  F129 |F 22eév)y 0() 2023-12-31 |egyéb eseti kozlekedési egyéb eseti kdzlekedési Nomw
- _ | q , engedély engedély -
2023 F130 5 0 F1305 11204 _Euo F _m (5év) 0 O] 2023-12-31 |Kozlekedési kartéritések Kozlekedési kartéritések 2023 Nw“&n
_ . i S=———— = o
2023 F13120 PP 2 lm20s 131 F 206y 0() 20231231 Kerékbilines - Kerékbilines 2023 ﬁs:m:
| | _ alkalmazaséanak ligyei |alkalmazasénak iigyei terv
| - b i o) —
2023 F132.2.0 77?2 11206 F132 F 2Q&) 0() 20231231 Behajtdsi engedélyek Behajtési engedélyek 2023 ratar
" — ] 0 Arviz és belvizel, helyi | Arviz és belvizzel, helyi rotthci
2023 G101 5 0 11207 |Glol |G (5(¢év) 10() 2023-12-31 |vizkérelhéritassal |vizkarelhéritassal 2023 i bary
. . _ | - ~ |kapcsolatos operativ figyek \kapcsolatos operativ ligyek ]
2023_G102_NS_2 G102 11208 G102 |G NS Ao n<v 2(15 o6_ 2023-12-3] Telepiilési vizkarelharitasi | Telepiilési vizkarelharitasi Nouw_bwnw:
i NS 2 o terv terv | fterv
3 ” r £z r | r ” r rar 7 3
2023_G103_NS_2 _mmow 11200 (G103 G NS(0 ) 215 &) 2023-12:31 Védmilvek létesitése és | Védmilvek letesitésc és ) 5 Trattéri
- _ _ _ fejlesztése fejlesztése terv
| | | Hes S S | <\
20236104 50  S1%5011510 Gl G 5(&v) 00 _NSw-_N-: Védmiivek mikodtetése | Védmivek miikodtetése 2023 “Mw“s:
| | _ _ . | Patakok, csatornik aradésai _wm.SwoF csatorndk raddsai | |
G105 _ . elleni védekezés elleni védekezés Irattari
w 4 . N E] s
2023_G105 NS _2 NS 2 21116105 |G NS (0év) [2(15 év) Tomw il |csapadékviz-elvezetés, |csapadékviz-elvezetés, Mowu_no:\
- B e L | o |immvmmow<§-mmumm_wo&mm 1ommvmamw<§-mmwa=nonm.| |
| Koziizemi (ivoviz, Koziizemi (ivoviz,
7 G106 _ _ |szennyviz) és teleptilési szennyviz) és telepiilési Irattéri
2023_G106 NS _2 11212 G106 |G NS (0 év) |2 (15 év)|2023-12-31 |csapadékviz-gazdilkodasi |csa adékviz-gazdilkodasi (2023
NS 2 P g P i a7
_ _ tevékenység koncepcidja,  |tevékenység koncepcidja,
- _ _ _|vizrendezési programok \vizrendezési programok L
G108 5 | i 7 Kézmiives ivoviz- Kdzmiives ivoviz- Irattari
2023_G108 5 0 (11213  |Gl108 |G 50 ¢év) ? “-) 2023-12-31 |szolgaltatasi korlatozasi terv,|szolgaltatasi korlatozasi terv, 2023 terv
- N 7 - |vizkorlatozas iigyei | vizkorlatozas i ugyei |
| G109 m _ Vizjogi 1étesitési, Vizjogi létesitési, Trattari
2023_G109 NS 1 Ns1 1214 G109 |G NS (0 év) T (HN) 2023-12-31 iizemeltetési, megsziintetési  iizemeltetési, megsziintetési 2023 Erv
- | - I B o _¢s fennmaradaési engedély ‘és fennmaradasi engedely | ||
_ Sajét céli ivovizmii és 'Sajét céli ivovizmi és _
2023 GIONs 2 0b) 11215 (G110 (G NS(Oeév) 215 év) 2031231 | CBYedi szenmyvistisztits egyedi sennyviatisztite | Irattdri
NS 2 |létesitmény vizjogi létesitmény vizjogi terv
_ engedélyezése |engedélyezése
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Ivoviz-, mNmsb%SNrm_ONmr

?oSN- szennyvizhalozat,
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e

|szennyviz begylijtésével,

|kbzszolgaltatisi tevékenység | kozszolgaltatasi tevékenység
|

szennyviz begylijtésével,

_ elvalasztott elvalasztott rattari
2023_GI111_NS 2 NS 2 11216 |Gl111 |G NS (0 év) 2 (15 év) imowu-_u-w 1 csapadékcsatorna-halézat  csapadékesatorna-hdlézat 2023 terv
létesitése, lizemeltetdjének | 1étesitése, iizemeltetdjének
! m - kijelolése - Wcm_&mmm N
L (Ivoviz-, szennyvizhalézat, |Ivoviz-, mNoEJE_Nrm_oNR
G1125 | . \elvalasztott elvalasztott Trattéri
gle3 GLIZ 210 - l217 16lz |G T Gé&v 00 g02s-12-31 \csapadékcsatorna-halézat  |csapadékcsatorna-héalozat 2023} vy
] . _ [lizemeltetése lizemeltetése
| | |  E r_ 1 : Tor z I . P o
2023_G113_15.0 _QH 13 | H 1218 G113 |G _ Wm (15 0() 2023-12-31 M\Enmﬂosag tisztitbakna <_N59.orn? tisztitéakna Nomw _Hamsmd
[15 - . G O |tigyei [igyei Clterv
_ G114 2 _ Kozkifolyokkal, Woﬁﬂmo_wowwm_ Trattari
2023 G114 2 0 :NE Gl14 G 2(2¢év) 0(- 2023-12-31 |tlizcsapokkal kapcsolatos tiizcsapokkal kapcsolatos Nopu_
p p p terv
| | _ gyek _ [tgyek S S I |
G115 . _ _ Kutak létesitési, Kutak létesitési, Trattari
2023_GIl15 NS 2 NS 2 11220 G115 |G NS (0 év) |2 (15 év) 12023-12-31 fennmaradasi, iizemeltetési | fennmaradasi, lizemeltetési 2023 terv
_ _ _ és megsziintetési engedélye  €s megsziintetési engedélye | L |
_ Ivovizvezetési és Ivovizvezetési és .
2023 G116 5 0 |G1163 | ey | ‘ » : . Trattéri
_ 5 T_NE Gll6 |G 5(5év) [0() 2023-12-31 |szennyvizelvezetési szennyvizelvezetési 2023 terv
| ! | B ~ |szolgalmi iigyek szolgalmi tigyek B
h G1172 | _ Azonos telken tobb Azonos telken tobb E&m:
2023 G117.2 0 _ 11222 |G117 |G 2(2¢v) (0(9) 2023-12-31 |ivovizbekotd vezeték ivovizbekotd vezetek Ncmu
| L | | _ . létesitése étesitese
G118 | . _ 7 on | s Vizikdzmi-hasznalattal Vizikoézmii-hasznalattal Irattari
2023 G118 NS 2 Zm 2 ?_qu G118 |G _Zm (0 év) _N (15 mé.wowu-ﬁ-w_ _Wmcomo_ﬂg iratok | kapcsolatos iratok - |.Nomw... v
Q_ 19 _ i-tarsulat, | Vizikézmii-tarsulat, Irattari
2023_GI119_NS 2 _Zm 2 11224 G119 |G INS (0 év) |2 (15 év) 2023-12-31 |érdekeltségi hozzajirulassal  érdekeltségi hozzdjarulassal 2023 tery
[ 'kapcsolatos iratok kapcsolatos iratok
| i _ IR
2023_G120_NS_1 (G120 11225 G120 |G NS (0 év) |1 (HN) 2023-12-31 | Vizek €s vizi 1étesitmények Vizek és vizi _mﬁm_ggﬁw Nonw Irattari
NS'1 _ \nyilvantartasa |nyilvéntartasa terv
_ _Woﬂbzmo.__omﬁo& | Kozmiifejlesztési ] [ .
20236121150 9 226 G121 |G _%vam 0() 20231231 timogatishoz kaposoléds |tamogatishoz kapesolods 2023 Lowrer
. _:w_”ow iratok L
2023 Gi122 5 0 1225 11227 G122 |G 5(5é&v) 00 2023-12-31 _,Hw_&a%n_mmm ugyek H&&.&%&m& d.wmwa_n 2023 WW\M&:
2023 G123 5.0 9123 118 G123 |6 556 0()  2023-12-31 i |3 Irattari
|- | “ . . | . €s Omwﬁongqmwm :mvaw és nmﬁoamgamm :m%ow [terv
2023_G124 150 |Gl24 11229 |Gl124 |G 1515 [0(-) 2023-12-31 |Nem kozmiivel Nem kézmiivel 2023 Trattéri
|15 - |év) |8sszegylijtott haztartasi ommmomwd:o: héztartasi terv

15/50



2023. 04. 13. 13:54

2023 G125 2 0
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2023 _H101_NS_1

2023 H102_NS_1

2023 _H103_NS_1

2023_H104 5 0

2023 H105_10 0

2023-12-31

2023-12-31

2023-12-31

ellatasaval kapcsolatos
iratok

_<_NH allassal kapcsolatos

~ ugyek

>:m8~uo~mmam@ eski
|jegyz6konyv
Anyakonyv, anyakdnyvi
alapirat, betiirendes

[névmutato, csaladi jogallas _soS:EmS csaladi jogallas

|rendezésével kapcsolatos
irat, apa adatai nélkiil

anyakonyvezett sziiletések
nyilvantartasa, teljes hataly( nyilvantartasa, teljes hatalya
apai elismeré nyilatkozat,
héazassagkotéssel, bejegyzett |hazassagkotéssel, bejegyzett

€lettarsi kapcsolat
1étesitésével kapcsolatos

Nyilvantartas a helyi
anyakdnyvvezetbi
|megbizasokrdl €s

[jogosultsagokrol, valamint a [jogosultsagokrol, valamint a
helyettesitéssel kapcsolatos

iratok

12023-12-31

msmN:ch Gi2s |G 2@en 00)
HIOL 111931 |mi01 H _zmag::zv
NS 1 | |
_, _ _
_
|
|
|
|
HIZ 03 w2 B INS(0&v) 1(HN)
NS 1 |
|
|
_ _
|
|
H103 _
Nsi 1233 HI3 H  NS(0&) 1(HN) 2023-12-31
|
|
|
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| Tarl6, avar, kerti r::wmmw-

égetési iigyek

_Iw_mmNm: Jjogok Mv&wolmmm
|(holtagak, banyatavak)

| Vadaszteriileti

\résztulajdonosok kozos
képviseleti ligyei

Vadkérral, halaszati

2023

_
2 oww Hnm:md

2023, 5&

L |Trattari

2023
“terv

HB_HSE

2023
[terv

2 owu Haw:md

2 oww :.m:w:

_
2 omw Hnm:

2 oww :.m:wn

2023 Irattari
terv

2023 Trattéri
terv
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o Allami tulajdond | Allami tulajdont
2023 M123 NS 2 W\MN% 11359 MI123 M NS (0év) 2(15év) 2023-12-31  foldingatlan tulajdonjoganak | foldingatlan tulajdonjogénak 2023 5&5_
B | | |megszerzése |megszerzése | |
M124 Belteriileti és kiilteriileti Belteriileti és killteriileti Ham:mz
202
023_M124_NS_2 NS2 11360 M124 _Z NS (0 m<v 2 Gm aé_womw 12-31 hatarvonalak megéllapitasa hatdrvonalak megéllapitisa Nomw
| o | I | Foldkiadé bizottsa Féldkiadé bizottsa T
g, oldkiado bizottsag,
2023 M125 NS 2 W\M Wm 11361 _Z:Nm M NS (0 év) 2 (15 év) 2023-12-31 _c_no_&mmusoﬁsw_ bizottsag |birtokhasznositasi ?Nosmmm 2023 Hnwwm_:
| | (S iratai |iratai | - -
_ Hivatalos foldrajzi nevek _558_8 foldrajzi nevek
_ |megallapitasaval, |megallapitisaval,
M126 _ . . |megvaltoztatasival |megvaltoztatasaval Hamn.&._
202 _ _12- g gV
023_M126 NS 2 NS 2 11362 M126 |M NS (0 év) 2 (15 év)|2023-12-31 kapesolatos iratok kapesolatos iratok Nomw
_ (véleménykérés, javaslat, |(véleménykérés, javas]at,
L _ - _ - R&oBm_d&Nmmv ~ vélemenyezes) _
2023 M127 10 0 w\%.ﬁ 11363 M127 M %v:c 0()  2023-12-31 Miivelési dgvaltozdsok | Miivelési dgvéltozdsok 2023 Mwusn
2023_MI128 NS 2 W\W_ Mmm 11364 M128 |M NS (0 év) 2 (15 év) 2023-12-31 Térképészeti :&&wzmmm:mm ‘—,Q.wﬂuomNoz r&mnﬁ_mﬁ:wm 2023 Mw“”md
= ! il
_ Terméfold el6vasarlasi és | Termfold eldvésarlasi és _
2023 M129 50 MI1295011365  M120 M 5(56v) 0()  2023-12-31 clohaszonbérletijog eléhaszonbérleti jog 2073 Irattan
_ | gyakorlasaval kapcsolatos | gyakorlasaval kapcsolatos terv
- _ | _ iratok iratok B .
Ujrahasznositisra _ C_ErmeSOm:mmB
M130 . . alkalmassa tett teriilet |alkalmassa tett teriilet Irattari
2023 M1 2 _ -12-
_MI3ONS 2 |ngp (11366 IMI30 M INS(0€v) 2(15év) 2023-12-31 |5 o snyzati tulajdonba  |Snkorményzati tulajdonba | 202> [terv
| vétele |vétele B o
N101 . . Foglalkoztatasi Foglalkoztatési Irattari
2023 N101 NS 2 NS 2 11367 [N101 |N NS (0 év) 12 (15 év)|2023-12-31 érdekegyeztetés, tervek érdekegycztetés, tervek Woww Lerv -
Kozfoglalkoztatasi terv, Kozfoglalkoztatasi terv,
| k6zhaszn, kdzcéla kézhaszna, kozcéla
N102 3 | . foglalkoztatas szervezése, |foglalkoztatds szervezése, HS:E_
2023 N102 3 0 11368 _ZSN (N 33¢év) [0() 2023-12-31 Allashelyek, kozérdekii sllashelyek, kozérdeki Nowu
_ munkaval kapcsolatos 'munkiéval kapcsolatos
B L _ - - |operativ tigyek operativ ligyek
_ Kozoktatasi mﬁ_omﬂoﬂ és  |Kozoktatasi fejlesztési és
2023 PIOLNS 2 B0 11369 PI0L P NS(Oév) 2(15év)2023-123] MgAeddsitery o micakeddsiien, e 2023 et
esélyegyenldségi intézkedési|esélyegyenldségi intézkedési terv
k terv [terv
T | 1 7 s s s e Ly ’ _ e —————— r -
2023 P102 NS 2 (P102 11370 P102 P NS (0 év) 2 (15 &v) 2023-12-31 Kozoktatasi intézmények | Kozoktatasi intézmények Nomw Han:
=TS INS 2 7 T jegyzéke jegyzéke
2023 P103 NS 2 P103 (11371 [P103 P NS (0 év) 2 (15 év) 2023-12-31 |Nevelési és pedagdgia Nevelési és noammommm 2023 _Tmswa
pedag
NS2 _ program, min8ségirinyitasi |program, mindségiranyitasi [terv
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_ . program program
e _ [ ] N | Ovodakkal és egységes |Ovodakkal és mmmemnm .
| | I3
2023 P105 150 F1% s leos b D5 o) 20231231 évoda-bolessdekkel ‘6voda-bolosédékkel 2023 Tratart
15 - év _ . . [terv
_ B | B  kapcsolatos iratok B |_w%omo_m8m_|88w B _ -
_ Altaldnos iskolakkal és |Altalanos iskolakkal és
P106 [15 (15 alapfokt miivészetoktatasi |alapfoki miivészetoktatasi Irattéri|
g025 5166 150 5. (11373 Tu_cm P év) 0() |2023-12-31 intézményekkel kapcsolatos |intézményekkel kapcsolatos 2023,y
| iratok iratok
I el NN — | | ! — | ——— —— —
2023 P107_15_0 H 07 11374 P107 P wm (15 00) 9023-12-31 .mmww_mwo_mww& kapcsolatos mmmwawo_www& kapcsolatos 2003 Irattari
B - - . B ev) .  |iratok iratok . terv
Kozépiskolakkal Kozépiskolakkal .
. r b r : 7 - r _ L oet
P108 15(15 | (gimnaziumokkal és (gimnaziumokkal és (Irattéri
2023 P108 150 ;5 |11375 P10 [P |0 00) 20231231 | O ikozépiskolakkal) szakkozépiskolakkal) 2023 ey
N |_ . . N | ~ kapcsolatos iratok ~ kapcsolatos iratok [
| _ 7 m%o%ﬂwmnawmwmm&u | M%@%Wwvommmwmmmr
|konduktiv pedagbgiai onduktiv pedagdgiai L
2023 P109 15 0  Ti% 11376 pros b 1505 0 20231231 nevelésioktatis: nevelési-oktatisi 2023 rattéri
15 - év) L S terv
mtézménnyel kapcsolatos  |intézménnyel kapcsolatos
] B , | B iratok iratok B . |
P110 15(15 Diakotthonokkal és Diskotthonokkal és rattari
2023_P110 15 0 15 - 11377 |P110 [P &v) 0() 2023-12-31 kollégiumokkal kapcsolatos |kollégiumokkal kapcsolatos 12023 terv
N . [ _ - _ iratok iratok ,
_E 11 . 15 (15 _ Szakszolgaltatassal, szakmai | Szakszolgéltatassal, szakmai Trattari
2023 P111 15 0 15 - (11378 P111 [P &) %o ) 12023-12-31 | szolgaltatdssal kapcsolatos  szolgaltatassal kapcsolatos 2023 tery
e | ~ iratok ~ |iratok - _ 1
P112 5 _ Allandé pedagégus Allandé pedagégus Irattéri
2023 P112. 5 0 i 11379 P112 [P 50G¢év) [0() 2023-12-31 helyettesitési rendszer helyettesitési rendszer 2023 tery
B | | ‘megszervezése ~ megszervezése .
_ _Q.%onsow&n. szakértoi Q.%Q.BQ_SW. szakért6i |
2023 P115.5 0 P1155 11380 P115 P 5(5 év) 0 ) 2023-12-31 qSNm.mw.:‘wﬁw., _mwﬂmmﬁnmmmﬁ _SNm\mmﬁme.u _mw\o_mma:mmmoﬂ 2023 Irattari
- _ tanusito vizsgalat, tandsitd vizsgalat, terv
, ) _ - |szakvélemény szakvélemény
P16 2 _ _ Intézményi felvételi és Intézményi felvételi és Irattéri
2023 _P116 2 0 i 11381 [P116 |P im 2év) 0(9) 2023-12-31 |fegyelmi ligyekben fegyelmi ligyekben 2023 terv
- _ ] | _ . torvényességi kérelem torvényességi kérelem
2023 P117 2.0 P117 2 11382 P117 P 226) 00 2023-12-31 HmWo_wr o<oam~wo_<08: Hmw.o_,mr o<o&&m.&<mﬁa: 2023 Irattari
B - | | . T ‘eljards szervezése |eljaras szervezése | fterv |
2023 P11930.0 211 1ses prio p e 0() 20031231 ey Eyemekbalosetl [Taul- &5 gyemekbalesetl | gpspracer
| | W— |  —— =l I = = = ! .
2023 P120_ NS_1  P120 11384 |P120 |P NS (0 év) |1 (HN) [2023-12-31 | Tankdteles és fejlesztd Tankdételes és fejlesztd 2023 Irattari
NS 1 iskolai oktatdsra kételes iskolai oktatasra kételes terv
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tanulok nyilvéntartasa [tanulok nyilvantartdsa
woammomcm igazolvany Pedagbgus igazolvany
|iigyek ugyek
HAoNo_amEm_ Kulturalis |K6zoktatasi, kulturalis
|megallapodasok 'megallapodasok

Integralt oktatas sordn

|_Wo_on8No iratok __n&asnnmm iratok

|Kdzoktatasi Informaciods

|Kozoktatasi Informacios

|Integralt oktatas soran

‘Rendszer iigyei [Rendszer ligyei
Felnéttoktatassal Felndttoktatassal
'kapcsolatos iigyek 'kapcsolatos iigyek
Kozmiivel6dési Tanacs Kozmiivel6dési Tanacs
iugyei iigyei

Levéltari és muzealis Levéltari és muzealis
értékek kdzgyljteményi értékek kbzgyljteményi
megdrzése, rendelkezési jog ' megdrzése, rendelkezési jog
gyakorlasa gyakorldsa

Miivészeti alkotasok Miivészeti alkotasok
elhelyezésének elhelyezésénck
véleményezése véleményezése

Nem helyi énkormanyzat  Nem helyi 6nkormanyzat

altal alapitott nevelési,
oktatasi, kulturalis,
milvészeti intézmények

altal alapitott nevelési,
oktatasi, kulturalis,
milvészeti intézmények

milkodésének miikédésének
engedélyezése, mitkodéssel |engedélyezése, miikddéssel
'kapcsolatos egyéb tigyek kapcsolatos egyéb iigyek
Miivészeti ligyek Miivészeti iigyek

Intézményi vezetok ..HM&NBQS vezetk
munkakor atadas-atvétele
Intézmények beruhdzasaval,

feltjitasaval kapcsolatos |felujitasaval kapcsolatos

'munkakdr atadds-atvétele
_ HcﬁmNBgu&w @mErwNmmB\m_

_ 2 omw ?m:md

Nomw _B:mn

N cwu Hﬁw:mn

2 oww Hnm:m:

2023 _Hn&m:
[terv

2023 Trattari
terv
_

2003 _ Hnmnmn

2023 ﬁw“s:

Trattari
|terv

2023

NSw_NMg:

_ N 023, Irattari
| 82

_ 2 owu :mnmz

| _
P1212 o lhman | o
2023 P121 2 0 u3ss P21 P 2Qé) 00 2023-12-31
_ENN o )
2023 PI22 NS2 2 _:wmm P2 P NSO&) 2019 03 2023-12-31
2023 P123 50 183 _:w% P23 P 5 5Ge) 0 00 2031231
2023 P125.5.0 wsm 5 _:wmw PI125 |P T (&) 0() 20231231
2023 P126 150 |42 i 11389 [P126 |P _vacm 0() 20231231
) | & |
P127 L IR
2023 P127.NS2  N27 11390 127 P NS(0év) 2(15év) 2023-12:31
— | | —
P128 _
2023 PI28 NS 2 o5 (11391 P128 P NS(0év) 2(15év)2023-12:31
| |
| _ N | _|
| |
2023 P129 5.0  T1293 :;S PI29 [P 5(5é&) 0()  2023-12-31
B _. | ~ |
| |
P130 | N
2023 PI30NS2 10U 11393 P30 P NS(0&) 2(15év) 20231231
| |
. P131 PUIRNA |
203 PIBINS2 ¢y (11394 PI3L P NSO&) 2015 &) 2023-12-31
. P1325 | | N VN
2023 P132_5_0 11395 P12 P 5(5&) 0() 20231231
|
2023 P133_10_0 ﬂvu.w 11396 |P133 [P %vco 0()  2023-12-31
_ _
2023 P134_ NS 2 P134 [11397 |P134 [P NS (0 év) 2 (15 év) 2023-12-31
NS 2
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|iratok |iratok

'Helyi 6nkormanyzat altal ~ |Helyi dnkormanyzat altal
miikodtetett kulturalis miikodtetett kulturalis
lintézmények intézmények
(kozmivelGdési, [(k6zmiivelodési,

| kézgylijteményi |kdzgylijteményi

|intézmények, mizeumok,

'kényvtarak, levéltarak) |konyvtarak, levéltarak)

intézmények, mizeumok,
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1étesitésének és kozdsségi
[szinterck biztositasanak

\létesitésének és kozosségi
szinterek biztositdsdnak

I - R R B - o iratai iratai
_w 135 5 . | | A kézmiivel5déssel | A kézmiivelédéssel HE:»:
2023 P135 5 0 i 11398 [P135 |P _m Gév)y 0() 2023-12-31 kapcsolatos operativ iigyek |kapcsolatos operativ iigyek Noww_
. _ N | iratai iratai e
P136 | _ _Zu:?mbom wocwﬁmn ellatas _Z%_?msom konyvtari ellatas TB ttan
2023 _P136 NS 2 11399 P136 |P NS (0 év) 2 15 aé 2023-12-31  biztositasaval kapcsolatos | biztositasival kapcsolatos 2023
NS 2 P terv
- . R L B iratok ~ |iratok . |
P137 _ Womnmeoa jelentdségil _WomomNon jelentbségil Irattari
2023_P137 NS 2 NS 2 11400 |P137 |P 7Zm (0 év) 12 (15 év)|2023-12-31 foldteriilet védetté foldteriilet védetté 2023 7 e
_ ‘ N - | nyilvanitisa ‘nyilvéanitasa . v
138 5 . Miiemleki és épitészeti 'Miiemléki és épitészeti Irattari
2023 P138.5 0 ol P38 [P (sGén 00 0as-izan |EREl S e értékek felkutatésa 203 ey
_ MNog,ow miivészi m_woﬁmmow mNo_B.o_n miivészi m_woﬁmmow
P139 . ton| emlékmiivek, emléktablak  |emlékmiivek, emléktablik Irattari
2023 P139 NS 2 NS 2 111402 _Ewo P INS (0 év) 12 (15 év)|2023-12-31 Allitésa, tjrallitasa, \allitasa, Giraallitasa, Nowui terv
- - _ 1 | kialakitasa  kialakitasa -
_ Szobrok, miivészi m_woﬂmmow Szobrok, miivészi alkotasok,
P140 _ emlékmiivek, emléktablak, |emlékmiivek, emléktablak, ;E:mn
2023 P140.10.0 5" 11403 [P140 P 00) 20231231 4 o10i epitészeti értékek  helyi épitészoti értskek  2023);
- L - o o B _<mao_89 fenntartésa védelme, masimnmmm |
| Oktatasi, nevelési, ioﬁmﬁmm_ nevelési, _
2023 P141 10 0 P141 11404 _E 41 |p 10 (10 00) 2023-12-31 kulturalis, miivészeti targyt | kulturalis, miivészeti targynu Nowu _:mamd
- - = 10 - &v) _ \palyazatok, timogatasok,  |pélyazatok, timogatasok,
- _ ] B . Osztondijak ~ |Gsztdndijak B - .
203 P14250 P23 405 [paz P s(sew) 0() 20231231 Unmepségek, imnepelyck,  Unnepségek, tnnepélyek, 2023, 5&:
- | 7" |rendezvények szervezése rendezvények szervezése
_ 7 Sportegyesiiletek, |Sportegyesiiletek,
_ sportlétesitmények, sportlétesitmények, ;!
2023 R101_10_0 _w%.: 11406 R101 R %vao 0()  2023-12-31 |sportolék tAmogatasa, 'sportolék tamogatasa, 2023 T2t
_ palyazatok, szponzori palyazatok, szponzori
- - _ | _ 7 o | szerzbdések - szerz6dések |
_ |Sportlétesitményekre, _ mvo:_oam_go:%mw_d
versenyengedélyekre versenyengedélyekre
2023 R102_10.0 N9 11407 RI02 R _%vao 0()  2023-12-31 vonatkozs vonatkozé 2023 "2
adatszolgaltatasokkal adatszolgaltatasokkal
) ) . I N | Gsszefliggh iratok _..mmNm?mmo iratok
[R103 _ Testnevelési és Testnevelési és _5&&5
.NWwIWZWlZmIN NS 2 11408 rﬁow R NS (@ év) 2(15 mé_womm 12-31 |sportfeladatok koncepcidja sportfeladatok koncepcidja Ncwu
2023 R104_5 0 R104 5 | Noww 12.31 Sportfeladatokkal \Sportfeladatokkal Noww?m:

11409 ?_E R
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2023 R105 5 0 mcom > TES R105 |R 5Gé& 00 (202312331 Sportrendezvények ligyei | Sportrendezvények ligyei 2023 Mwwm:
| | | : ; 0 | ) a—
7 _ Polgéarmesteri, Polgarmesteri, _
_ fopolgarmesteri, | fopolgarmesteri, "
U101 alpolgarmesteri tisztség alpolgarmesteri tisztség Trattasi
2023 U101 NS 2 10866 (U101 |U NS (0 év) (2 (15 év)|2023-12-31 atadas-atvételével, egyéb  |atadas-atvételével, egyéb 2023
NS2 | terv
_Emmm? és hatdskor atadés- |feladat- és hataskor atadas- _
atvételével kapcsolatos atvételével kapcsolatos
B B _ iratok iratok | |
Képviseld-testiileti Képvisel6-testiileti
jegyzdkonyv és mellékletei |jegyzokonyv és mellékletei _
U102 _ |(elSterjesztések, siirgdsségi | (eloterjesztések, siirgdsségi | rattéri
2023 U102_NS 2 NS 2 (10867 |U102 |U NS (0 év) 2 (15 év)|2023-12-31 |inditvanyok, tajékoztatok, |inditvanyok, tajékoztatok, 2023 terv
kozmeghallgatas, |kozmeghallgatas, _
interpellaciok, egyéb dontés- | interpellacidk, egyéb dontés-| _
L _ - - el8készitd iratok stb.) el8keszitd iratok stb.) _ |
| Képviseld-testiileti zart \Képviselb-testiileti zart _
U103 _ . . ilések jegyzOkonyvei és iilések jegyzOkonyvei és Irattari
2023 U103 NS 2 _ | -12- 4 4
RULA LS NS 2 10868 U103 1U NS (0 &v) |2 (15 6v)2023-12-31 mellékletei, zart iilésekrl  |mellékletei, zart iilésekrdl (2023 terv
. e - | készilt hanganyagok késziilt hanganyagok | _
Képvisel6-testiileti ' Képviseld-testiileti |
bizottsagok, 'bizottsagok, _
részonkormanyzatok részonkormanyzatok _
2023 U104 NS 2 U104 10g60  Ul04 U NS (0&v) 2 (15 év) 2023-12-31 Uléseinek, falugylilésck, - iléseinek, falugylilések, |, 5 Irattéri
- - = NS 2 jarasi tanacskozasok, jarasi tanacskozasok, terv
lakossagi forum lakossagi forum _
_ jegyzbkonyvei és jegyz6konyvei és |
I _ ‘mellekletei - mellékletei . _
" _ Képvisel6-testiileti, Képviseld-testiileti, |
U105 i képviseld-testiileti képviselo-testiileti Irattari
2023 U105 NS 2 NS 2 ﬁowqo U105 |U NS (0 év) iw (15 év)|2023-12-31  bizottsagi, bizottsagi, 2023 8w< g
_ _ részoénkormanyzati ilésekrol | részonkormanyzati tilésekrdl |
_ késziilt hang- és képanyag  késziilt hang- &s képanyag |
_ Képviseld-testiileti Képviseld-testiileti _
m _ bizottsagok, bizottsagok,
2023 U106.NS2 UM 10871 U106 (U NS (0év) 2(15év)2023-12-31 "sZonkorményzatokezdrt részonkorményzatok zart -, Irattarl
- - = NS 2 _ _ iléseirdl késziilt iiléseirdl késziilt terv
_ _ jegyzOkonyvek, hang- és  jegyzdkonyvek, hang- és _
_ L ~ |képanyagok B képanyagok e I
U107 | . . Onkormanyzati biztos Onkorményzati biztos Irattari
2023_U1 _ -12-31 - yzal o : yzat o
_ Aw 3_UI07_NS_2 “Zlmlw _l_omqw B U107 _G NS (0 oaﬁulAwmv_wmule wH. _w:ocam_mmo, iratai _ﬁgao_mmow iratai Noww_ﬁd -
U108 con | . . . . . Irattéri
2023 U108 NS 2 NS 2 10873 U108 (U NS (0 év) 2 (15 év) 2023-12-31 Tanacsnoki iratok Tanacsnoki iratok 2023 terv
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|Okmanytar (cimer és

|Okmanytar (cimer és

(U109 7 . . zészl6rajz, diszpolgari cim, |zészlorajz, diszpolgari cim, [Irattari
2023_U109 NS 2 NS 2 10874 U109 U NS (0 év) 2 (15 év)|2023-12-31 helyi kitiintetés helyi kitiintetés 2023 tery
- B | | . B “ ] ~ |adoményozésa stb.) ~ |adomanyozésa stb.) I _ .
2023 UIONS 2 0Ll 110875 (U110 (U NS (0év) 2 (15 év) 2023-12.31 |Omkorményzati érdek- | Onkorményzati érdek- | Trattéri
| NS’ ] | | _ képviseleti tagsagi iigyek | képviseleti tagsagi iigyek . [terv
_ Onkormanyzati rendeletek, |Onkorményzati rendeletek,
U111 | 'hatérozatok, szabalyzatok, |hatirozatok, szabalyzatok, Irattari
2023 Ul11_NS 2 NS 2 10876 ULl U INS (0 év) 2 (15 €v) 2023-12-31 | egyiittmiikodési egyiittmitkodési 2023 terv
_ szerzédések/megallapodasok|szerz8dések/megallapodasok
- I | | | | eredeti példanya ~ |eredeti példanya ] .
U201 | x| . Egyuttmiikodési Egyiittmiikodési Irattéri
NowwIGNEIZmIW NS2 .Swd |_.Gmo_ G - NS (0év) [2 (15 ohv.moww-ﬁm-wg ‘megllapodasok  megallapodasok .Nomw. tery
_ Feladatellatési, Feladatellatési,
intézményhalozat- intézményhalozat-
2023 U202 NS 2 U202 __ 0878 U202 U NS (0 év) |2 (15 év)/2023-12-31 miikodtetési és fejlesztési  |miikodtetési és fejlesztési Ncwwﬁumnwa
- —= NS 2 7 terv nemzetiségi terv nemzetiségi terv
. Onkormanyzati Onkormanyzati
- o ] . - 'véleményezése | véleményezése L] 1
_ Nemzetiségi gazdalkodd Nemzetiségi gazdalkodo
2023 U203 NS 2 U203 10879 U203 U NS (0 év) 2 (15 év) 2023-12-31 szervezetek, intézmények  |szervezetek, intézmények Ncmw?mﬂ&l
- — =" |NS2 _ _ alapitdsa, atszervezése, alapitésa, atszervezése, terv
| | | | | | megsziinése megsziinése B =
Nemzetiségi oktatast is Nemzetiségi oktatast is
folytaté iskolakban az folytato iskolakban az _
_ n érettségi vizsga érettségi vizsga
2023020420 210880 U204 U 206 0() 2023123 Clokészitésénck, plokésztrtatnek, 2023 Lratarl
- Imegszervezésének, megszervezésének, _ [terv
lebonyolitasanak |lebonyolitasanak
| figyelemmel kisérésével figyelemmel kisérésével
- - L s | | 'kapcsolatos iratok 'kapcsolatos iratok | |
U205 'Nemzetiségi 6vodai, iskolai [Nemzetiségi Gvodai, iskolai | Irattéri
2023 _U205_NS 2 NS 2 /10881 (U205 U NS (0 év) 2 (15 év)|2023-12-31 | dbntések véleményezése, |dontések véleményezése, 2023 _
. v s . v s terv
- L | |- | * . , ~ szakmai ellendrzése szakmai ellenrzése | B
_ | |Nemzetiségi dnkormanyzat, Nemzetiségi énkormanyzat,
| _ 'nemzetiségi énkorményzati |nemzetiségi Gnkormanyzati
_ . 7 gy . - ’ an g r . r .
2023 U206 NS2 2% 10882 (U206 U NS (0év) 2(15év)2023-12.3] bizotistgokiiléscinek  bizotisigok léseinck | . Iratiri
Jjegyz6koényvei, mellékletei, |jegyzékonyvei, mellékletei, terv

1 | I - S— S —
2023_U207_ NS 2 U207 |10883 [U207 U NS (0 év) (2 (15 év)[2023-12-31 |

NS 2

:numu\Emvmo,mmv._mos:E»-:OmmN::m»m:Emﬂmaczsn.uru._vogumuaSm

eléterjesztések, egyéb
dontés-elokészit iratok

eloterjesztések, egyéb
dontés-elokészitd iratok _ _ .
Nemzetiségi 6nkorméanyzat, |Nemzetiségi Snkormanyzat, _Nomu?mnma_
nemzetiségi dnkormanyzati | nemzetiségi Snkormanyzati terv
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bizottsagok iiléseinek hang-

és képanyaga

[Nemzetiségi dnkormanyzat,
|nemzetiségi Gnkormanyzati

bizottsagok iiléseinek hang-

és képanyaga

ZoENQ_mmm_ os_nonsmzuﬁ&
nemzetiségi dnkormanyzati

_ _ . r r X4 - 7 - s g ¢
2023 U208 NS_2  D2% 1084 (U208 U NS (0év) 2(15év) 2023-12-31 | Dizotiségokzért llések bizottsagok zdrt tlésck 2023, E&%
- - = NS 2 | _ Jjegyzokonyvei és |jegyz6kdnyvei és
_ mellékletei, zart iilésekrél mellékletei, zart iilésekrol
I R | N ~ késziilt hanganyagok késziilt hanganyagok
U209 _ _ ‘Nemzetiségi 'Nemzetiségi :msm:
2023 U209 NS 2 NS 2 10885 U209 |U NS (0 év) |2 (15 év) 2023-12-31 |6nkorményzatok tarsulasi | &nkormanyzatok tarsulasi Noww
- _ s _ . B ‘megallapodasai megallapodasai |
U210 Nemzetiségi onkormanyzat Nemzetiségi énkormanyzat Ham tari
2023 U210 NS 2 NS 2 10886 (U210 U NS (0 év) |2 (15 év)|2023-12-31 |koltségvetési és koltségvetési és Nomw
_ |vagyonkezelési iigyei vagyonkezelési ligyei
2023 U211 NS 2 U200 110887 U211 (U NS(0év) 2(15 év) 2023-12:31 Kozoktatssi megillapodis  Kozoktatési megallapodds 2023 Szmn
[nemzetiségi oktatasrol soBNo:mmmw oktatasrol
2023 U212.NS. 2 U212 liogg8 U212 (U NS (0&v) 2(15 év) 2023-12-31 [Nemzetiségi Snkormanyzat |Nemzetiségi onkorményzat 2023, 5&5
NS2 |cllendrzése B ellendrzése |
2023 U213 NS_2 U213 10889 w13 U NS (0 &v) 2 (15 év) 2023-12-31 iaB.NmeNH kapcsolattartas ZmB.NozSE kapcsolattartas Nowu :.mnwd
o NS 2 “ . iratai iratai
| | PR , NP ;
2023 U214 NS 2 9214 10300 (U214 [U (NS (0&v) 2(15 év) 2023-12-31 Nemzetiségi onkorményzat |Nemzetisegl onkorményzat | 2023 Trattéri,
NS 2 _ I szabalyzatai szabalyzatai T terv
U215 _ _ Nemzetiségi énkormanyzat |Nemzetiségi on_ﬁon:waﬁﬁ Irattari
2023 _U215_ NS 2 NS 2 10891 (U215 |U INS (0 év) |2 (15 év)|2023-12-31 |tdrvényességi feliigyeletével |torvényességi feliigyeletével Nomu terv
|kapcsolatos iratok ’kapcsolatos iratok
. |Oktatasi, nevelési, _Oﬁmﬁmu nevelési,
2023 U216_5.0 U216 5 10892 (U216 U 5660 00) 2023-12-31 kulturalis, miivészeti céla _w:_gm__m miivészeti céli Noww HB:NE
|palyazatok, tAmogatisok,  |palyazatok, tamogatasok,
, | _ Osztondijak iratai Osztondijak iratai
 rT | = | L
2023_U30110.0 000 |10893 U301l U %v:o 0()  2023-1231 Belss ellendrzési jelentésck |Belsd cllendrzési jelentések 2023 5&:
. | _ _ ,_wynmwmm és ._.wmﬂosmwmm és ) B
2023 030220 U922 10804 U302 U  22&) 0() 20231231 egészségvédelmi |egészségvédelmi 2023 E&E
~ |intézkedések intézkedések B
Erdekegyeztetés a Erdekegyeztetés a
| |szakszervezetekkel, szakszervezetekkel,
U303 érdekvédelmi és érdekvédelmi és [rattari
2023 U303_NS 2 NS 2 10895 |U303 |U NS (0 év) 2 (15 év) 2023-12-31 |érdekképviseleti érdekképviseleti 2023, Ly

szervezetekkel, érdek-
'képviseleti forumok
|alapitasa, miikdtetése
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szervezetekkel, érdek-
'képviseleti forumok
|alapitasa, miikodtetése
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2023 U304_15.0 2% 10896 usos U 1305 g 0p3.1p.31 Erintésvédelmi vissgilati | Erintésve
15 - |&v) _ jegyz6konyvek ~ Jegyz6konyvek
[ 1 [ | P N PP i ot Aa
203030520 P2 10897 Usos U 20év) (0()  |2023-12-31 Hirlap, folyoirat- s Hirlap-, folybirat- &
s | | | I konyvrendelés - _woséoum&mm -
7 _ _ Intézmények, érdekeltségi | Intézmények, érdekeltségi
_ _ (kérbe tartozé gazdasagi |kérbe tartozo gazdasagi
| tarsasagok alapitasa, alapitd |tarsasagok alapitasa, alapit6d
okiratok, tevékenység _ow:mﬁow tevékenység
i _ valtozasa, megsziintetése, | valtozasa, megsziintetése,
U306 | . . 7 irdnyitassal és milkddéssel |iranyitassal és miikodéssel
2023_U306 NS 2 NS 2 (10898 U306 |U NS (0 év) im (15 év)|2023-12-31 Ikapesolatos elvi igyek, kapcsolatos elvi tigyek,
szervezeti és milkdési szervezeti és milkodési
szabalyzat, fejlesztési szabdlyzat, fejlesztési
tervek, ellendrzési s
7 jegyzokonyvek, \jegyzGkonyvek,
| B B . B .Ewbmmmmwwbﬁ&mm program | mindségiranyitasi program
Intezmények, érdekeltségi  |Intézmények, érdekeltségi
_ |kérbe tartozé gazdasagi 'kérbe tartoz6 gazdasigi
U307 5 . _ tarsasdgok irAnyitasival és  |tarsasdgok iranyitasaval és
2023_U307.5.0 10899 10307 U im Gév 06 2023-12-31 mitkodésével kapesolatos | miikddésével kapcsolatos
feliigyeleti, ellen6rzési, feliigyeleti, ellen6rzési,
_ N N S ~ |operativ iigyek ‘operativ ligyek
|
2023 U308 100 _mwom 10900 (U308 U %v:c 00 |2023-12-31 |Rérteriteseic Kértéritések
- |
- . _ . —1 il . N |
2023 U309 NS 2 _mWouo 10901 U309 |U NS 8 év) 2(15 mé_mcmu 12-31 |Kollektiv szerzédés Kollektiv szerzddés
203 U310NS 2 930 L1ooox fusio U ns (0 év) |2 E 3 2023-12-31 _moum_wm_sﬁoa dandes
- - - NSz P T gyel — |ugyei
U311 2 B |K6zérdekii kérelmek, Kozérdekii w@no_Bow
2023 U311 2 0 ) 110903 (U311 U 2Q2¢eév) [0() 12023-12-31 |panaszok, javaslatok, panaszok, javaslatok,
. _ bejelentések bejelentések
- | | | o T 1 I esear. o
2023 U312 10_0 _Gw 12 10904 U312 U 10 (10 o A ) 7 2023-12-31 Wc_wo_m: \_Scomo_mﬁow HAEon_ ._Svomo_ﬁow
o 110 - _ 1&v) ‘bonyolitasa ‘bonyolitasa B
_ _ Kiilfoldi kapcsolatokra Kiilfoldi kapesolatokra
2023 U313 NS_2 U313 10905 iCun U NS (0év) 2 (15 év)|2023-12-31 <o=m‘m8No W.Q- mmmo_uco_mm_c <onm‘a8Nc _mn? nmwogo_mm_:
NS 2 _ _ _ megallapodasok, éves megallapodasok, éves
- ) - [ I N ~ |ertékelések |értékelések
U314 _ oo | Kiilfoldi kikiildetés, Kiilfoldi w_wcioﬁm
2023_U314 10 0 10 - 10906 (U314 |U &v) 0() 2023-12-31 tapasztalatcsere, uti tapasztalatcsere, Uti
| | | | |jclentések |jelentések
2023_U315_NS_2 U315 (10907 (U315 U NS (0 év) 2 (15 év) 2023-12-31 (Kiilsé szervek, Allami Kiilsé szervek, Allami
NS 2 _ Szamvev6szék, a fovérosi és |Szamveviszék, a févarosi és
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2023 _Hnmnmd

2023 Humamn
terv

2023 Irattari
_ |terv

_ 2023 Irattari
terv |

(2023

2023

Hamnmn_

2023
.82

Irattari

2023 _ terv

2023 Irattari

2023 Irattari
terv

2023 T_.mnmn
terv

2023 |Trattéri
[terv
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megyei kormanyhivatal
ellendérzése, atvilagitas,
fenntartoi, szakfeliigyeleti
|vizsgalatok, torvényességi
felhivasok, torvényességi
feliigyeleti birsaggal
kapcsolatos iratok,iigyészi
intézkedések, a helyi
Onkormanyzat helyett a
févarosi és megyei
korméanyhivatal vezetdje
altal megalkotott
O6nkormanyzati
rendeletekkel kapcsolatos

|megyei kormanyhivatal
|ellenérzése, atvilagitas,
fenntartoi, szakfeliigyeleti |
|vizsgalatok, torvényességi
\felhivasok, torvényességi
feliigyeleti birsaggal
\kapcsolatos iratok,ligyészi
intézkedések, a helyi |
dnkormanyzat helyett a
Gvarosi és megyei _
kormanyhivatal vezetdje

altal megalkotott
Onkormanyzati

rendeletekkel kapcsolatos

iratok, a fovarosi és megyei |iratok, a févarosi és megyei

korményhivatal altal potolt
helyi 6nkormanyzati
hatarozatok, a helyi
onkormanyzat altal pétolt

kormanyhivatal altal potolt
helyi 6nkormanyzati
hatarozatok, a helyi
Onkormanyzat altal potolt

| feladat-ellatasi feladat-ellatasi
_ kotelezettséggel kapcsolatos | kételezettséggel kapcsolatos _
I R I B _ L iratok 1:|m8w e 1 B

U3l | 150 (50 _ Munkabalesetek és Munkabalesetek és Irattéri
2023 U316 50 0 50 - 110908 U316 |U I&v) [0() |2023-12-31 |foglalkozaisi betegségek foglalkozasi betegségek 2023 torv T

. | | nyilvantartasa |nyilvantartasa

I =T . N IRPETT ; P Y FRRC] I —

2023 U317 NS_2 U317 10909 U317 U NS (0 6v) 12 (15 6v) 2023-12-31 %EE.B:&E juttatasok elvi KE%&SS_ juttatasok elvi 2023 Irattari

_Zm 2 | I [ igyei [ugyel - CTterv

_ _ Munkavédelmi iigyek 'Munkavédelmi iigyek

(munkahelyek kialakitasa, |(munkahelyek kialakitasa, o L
203 U318 10,0 |01 10910 usts U _%v:c 0()  2023-12-31 |rovar-rigcsaléirtss, rovar-rigesaloirtas, 2023 (12640
_ dohanyzo6helyek kijelolése | dohényzohelyek kijeldlése

Ee= = ! |- — = _mﬁ‘c.v = ,_.m_“_u.v S _— —

U319 . _ 15 (15 Jogi ligyek (peres ésnem | Jogi tigyek (peres és nem Trattri
2023 U319 15 0 15 - (10911 U319 |U _m< 0(-) 2023-12-31 |peres tigyek, jogi képviseleti peres iigyek, jogi képviseleti | 2023 to

I Y (I tevékenység) tevékenység) B i )
_ Sajtdiigyek, Sajtotigyek,

2003 U320 20 (U302 010012 U320 U 2Q2&v) 0()  2023-12-31 ‘clepillésmarketing, telepillésmarketing, o3 | Trattér

- reprezentacios, PR |reprezentacios, PR terv

- _ tevékenység tevékenység B

U3l | . . o st 1z Trattéri
2023_U321 NS 2 NS 2 __oﬁu U321 U NS (0év) 2 (15 év)|2023-12-31 [Statisztika (éves) Statisztika (éves) 2023 terv

Us2s I [ P e e Irattri
2023 _U322.50 10914 (U322 U 5(5év) (0()  2023-12-31 |Statisztika (id8szaki) Statisztika (idszaki) 2023
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i 10920

(10915 U323 U

10916 [U324 U

10917 U325 7C

110918 U326 |U
S _ o |
10919 (U327 U
_

U328 U

10921 ?mww (U

2023_U323_NS 2 mmww
s vz sz U2
NSMSNPFQ| uszs's
_~|Su.1§~|m|_. 0_0 __._A_w%wm
MAMNPSSMMPN lmqu
2023 U328 NS 2 _m|mm Nw
2023_U329 NS 2 _mmww
2023_U330_NS 2 _mm.wc
Nswlcwlu 1 NS 2 |_mmw_
2023_U332_10 0 _mw 32
BMISWPMFO _W%wm
~o~w|c§|ﬂ|@|| wow >
2023_U335_10 0 _woww.m

10922 (U330 U
I —

10923 U331 U
|

10924 U332 U

10925 U333 U

10926 U334 _c

10927 U335 U
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Térsuldsi megallapodasok,

igyei

ligyei

Irattari
[terv

Irattari

_ terv

Irattari
terv

Irattari
terv

Irattari|
terv

Hanm:
_ terv

_H_.w:md_

Irattari|
terv

_ Irattari

|terv

H_.m:mn

|
Trattari
| terv

@ Trattari .

terv

Irattari
terv

Tarsulasi megallapodasok,
NS (0 év) 2 (15 év) 2023-12-31 [tarsulasi tandcs iiléseinek _Bamc_mm_ tandcs iiléseinek 2023
|elSterjesztései, o_oﬁodnmﬁoma_
- _ - S uomvﬁowo@or hatérozatai ._omuﬁowoafor 5&8@&&.
Térsulasi tanacs zart Tarsulasi tanacs zart
NS (0 év) _N (15 €v)|2023-12-31 |iiléseinck elbterjesztései,  |iiléseinek eldterjesztései, 2023
s jegyzékonyvei, hatérozatai _ jegyzSkonyvei, hatéarozatai |
Kapcsolattartas civil és Wmvomo_m:mnmm civil és
56¢év) 0(-) 2023-12-31 |ifjusagi szervezetekkel, ifjusagi szervezetekkel, 2023
. ] s _<m=mm_ kozosségekkel - <m=mm~ _nomo%mm&%&
10 (10 _ Népszamlalas, egyéb _Z%mNmB_w_mm egyéb
&v) _o ) 2023-12-31  &sszeirasok lebonyolitasival |6sszeirasok lebonyolitasaval Nowu
| | _nm_uomo_mSm ligyek 'kapcsolatos iigyek (-
'Onkormanyzatok elvi _OcWoHB»z%Nmﬁow elvi _
NS (0év) | N (15 év)|2023-12-31 egyiittmiikodésére egyiittmiikodésére 12023
- vonatkoz iratok | vonatkoz¢ iratok N
NS (0 6v) |2 (15 év)[2023-12-31 _mﬁovE GH.Ewm .o.mwzmwwNmm mﬁovm: Unids ommﬁ_mHSNmm 2023
. _ | J |om|wmn=oE|Nmo_o iratai |jogharmonizacié iratai
_ _ Kézigazgatasi reform |Kozigazgatasi reform
NS (0 év) |2 (15 év)|2023-12-31 | elBkészitésére vonatkozd elékészitésére vonatkozo Noww
| ) jiratok |
'Alapitvanyok, nonprofit Alapitvanyok, nonprofit
Zm (0 év) 2 (15 év) 2023-12-31 |szervezetekkel kapcsolatos |szervezetekkel kapcsolatos 2023
N | | elvitigyek ~ jelvitgyek A
_Ouwoasmb%mmm feladatokat |Onkorményzati feladatokat
NS (0 év) |2 (15 év)|2023-12-31 |érintd stratégia, koncepcid, |érintd stratégia, koncepcio, 2023
| | - |program, terv |program, terv |
Tarsulasok teriiletének, Tarsulasok teriiletének,
10 (10 telepiiléseinek dsszehangolt |telepiiléseinek dsszehangolt
év) 06 Foww-_w-ﬁ fejlesztésével kapesolatos | fejlesztésével kapesolatos 2023
) I - {igyek ugyek
10 (10 Tarsuldsi kézszolgaltatasok | Tarsulasi kozszolgaltatasok
&v) 0(-) Tomw -12-31 |biztositsa, fejlesztése és biztositasa, fejlesztése és |2023
| | - |szervezese |szervezése B J
wo (10 00) 2023-12-31 Térsulasok altal fenntartott Hmmms_w.mow m_m& mo.samno: 2023
&v) - _ 7 intézmények i igyei  |intézmények iigyei
_ | ‘Térsulasok egyéb operativ | Tarsuldsok egyéb operativ
wo ao | 00) 2023-12-31 _wm%mr ﬁo‘E_Q@_mmﬁmm_ tgyei, ﬁwﬁﬁ@-wﬁa‘m_ 2023
&v) dnkormanyzati tarsulas onkormanyzati tarsulas
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|Onkormanyzati (fejlesztési,

Onkormanyzati (fejlesztési,

2003 U336 NS_2 37 10928 |U336 U NS(0év) 2(15év)2023-12-31 mikédési céli) elnyert | miikodési céli) elnyert NSW_E&»:
B B - v&wmﬁmﬂow |palyazatok
2023 U337 NS 2 U337 10929 U337 U NS (0 év) |2 (15 év) 2023-12-31 Jegyz6i hataskorbe tartozo _.Emvﬁ hataskorbe tartozd Noww HBQE_
NS 2 | szabalyzatok _mnmvm_uﬁﬁow
_ Képviseld-testiileti, |Képviseld-testiileti,
képviselo-testiileti ‘képvisel§-testiileti
| bizottsagok, bizottsagok,
U338 részonkormanyzatok 'részonkormanyzatok Irattari
202 _ V) | : -12- Y 4
3 U338 NS 2 NS 2 10930 U338 |U NS (0 év) |2 (15 év)|2023-12-31 rendeleteinek, rendeleteinek, 2023 -
hatarozatainak utélagos hatarozatainak utdlagos |
normakontrolljaval normakontrolljaval _
L | | 'kapcsolatos iratok 'kapcsolatos iratok |
U339 2 Polgarmesteri, jegyzi Polgarmesteri, jegyz6i Tratt
2023 U339 2 0 10931 (U339 U 22év) |0() 2023-12-31 |fogaddnap u.omﬁmwgﬁar \fogadénap jegyzokonyvei, 2023 terv
- ] ~ |emlékeztetdi ~ emlékeztetdi T )
i i ommng_ﬁaQonﬁw |J ommng_ﬁa?aNﬂow
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12, szamu melléklet

Az iratkezelési feladatok ellitasanak moédja

O A Polgarmesteri Hivatal igy dontott, hogy nem veszi igénybe a szabalyozott elektronikus
ligyintézési szolgaltatast biztosité szolgaltaté kozremiiksdését.,

X[ A Polgérmesteri Hivatal ugy déntétt, hogy igénybe veszi a szabalyozott elektronikus iigy-

intézési szolgaltatast biztosité szolgaltaté kozremiikdését.
Az igénybe vett szolgéltato: ASP iratkezelési szakrendSzer ...
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13. szamu melléklet
Az elektronikus alairas kezelésének rendje

Az elektronikus alairasokrél az iktatd nyilvéntartast vezet.

Az elektronikus alairas kezelésének helyi szabalyai:

1. Az elektronikus alairasokhoz valo hozzaférést csak az arra jogosult szamara lehet biztosi-
tani.

2. Rendszeresen, legaldbb negyedévente ellendrizni kell az elektronikus alairashoz val6 hoz-
zaférési jogosultsag biztonsagat.

3. A rendszergazda feladatot ell4t6 koteles minden biztonsagi, adatvédelmi elbiras betartasara
¢s biztositasara az elektronikus alairasokkal kapcsolatban.

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

.......................................................................................................................................................
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A szabélyozast megismertet$ ellenérzé kérdésekkel me

Megismerdési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a szerv Iratkezelési szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat
a sajat feladatunk vonatkozasgban magunkra nézve kételez6nek ismerjiik el.
A szabélyozast megismertetd a hatalyos szabalyozést sz6ban ismertette.

az érintették valoban elsajétitottak-e.

A szabiélyzatot ismertetd felhi

id6k, valamint a hataskorok betartiséra.

A szabélyozast megismertet, valamint a szab4l
rési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekdvetkez

ggy6z0ddtt arrél, hogy a szabalyozas lényegét

vja a figyelmet az iratkezelési tevékenységgel kapcsolatban eléirt hatar-

yozist megismerdk tudomésul veszik, hogy a megisme-
ett véltozas utdn meg kell ismételni.

A megismerés tényét, valamint a szabélyzat egy példanyanak atvételét (ez utobbi esetben a  -be tett
X-el) igazoljuk:
Név Munkakor, feladat Aldirds Détum
ellato
penziigyi tgyintéz6, | ‘ X A szabalyzat egy pél-
Szaboné Koérdsi pénztéaros D "T danyat atvettem.
Gabriella (munkakar) j'L"\Q o
iratkezelésre jogosult
. dligyi tigvintézd |~ /7 | - X A szabélyzat egy pél-
Zsombéki Zoltan | 2d6Ueyi tigyintézg Lo b dhnvat Sooroms
. X (munkakor) o, y: :
Néndorné . .. e
iratkezelésre jogosult 4;7-—¥H
= 7 s 7 T = -
1gazgatési és anya- St A XA szabilyzat egy pél-
Budavari-Takacs konyvi tigyintézé W* G danyat atvettemn,
Timea (munkakor)
iratkezelésre jogosult
igazgatés és anya- X A szabilyzat egy pél-
. konyvi tigyintézé e danyat dtvettem.
Kleffler Krisztina (munkakér) jﬂn %@/
iratkezelésre jogosult
pénziigy .és adoligyi ff é;\y ;le:‘lsiféi egy pél-
{ ligyintéz6 :
Czehmann Agota (munkakor) %
iratkezelésre jogosult
pénziigyi és szamvi- X A szabilyzat egy pél-
Martonné Sztazics teli igyintézé ; danyat atvettem.
Néra (munkakér) WiguTiga
iratkezelésre jogosult
munkaiigy és szocid- | () ( [ X A szabalyzat egy pél-
. 4 Tkt s g Yo' e~ danyat atvett
Réderné David lis tigyintézo N ‘ dityat atveticm.
. : Dild ool
Csilla (munkakor)
iratkezelésre jogosult
igazgatas és titkar- X A szabalyzat egy pél-
8o Tovintdo i - danyat atvettem.
. sagl ligyintéz6 %L
ass Erik i
@SS Erika (munkakér) U Dl _
iratkezelésre jogosult

a megismertetési feladatokat a mai napon ell
Kelt: Hosszithetény, 2017. november 4..
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