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Az irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az irattari jegyzék
a raktari, tarolasi egységek szintjén készill, tartalmazza a raktdri egységben elhelyezett iratok irattari jeleit,
ezen belil a kezdd és zard iktatoszamokat, a tételek megnevezését, valamint a raktdri egység irattari
helyének azonositdjdt. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari 4taddsra keriilt

iratokat.
Az irattédri jegyzék szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is készithets.

Az lgyintéz6k az SZMSZ-ben rogzitett jogosultséguk alapjdn az irattdrbdl hivatalos hasznéalatra
iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést ut6lagosan is ellendrizheté modon, dokumentéaltan kell
elvégezni. Az iratkélesdnzések dokumentéldsara nyilvantartast kell vezetni (kdlcsdnzési napld). Az atvéteit

igazolé iratkikéréket az irattarban kell térolni.

Az irattarbdi kiadott {igyiratrl ligyiratpdtld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevé alair.

Az alairt ligyiratpotlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az igyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok napldzas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben
a felhaszndlé a sajat gépérdl nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattdr kezeléséért felelds
lgyintézének kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznald elektronikus Gton — az iratkdlcsénzés
szabélyainak betartasaval - megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Hivatal valamennyi irattdrdban, az irattdri tervben rogzitett &rzési id§ leteltével, szabdlyszerl eljaras
keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kizlevéltar egyidejii értesitésével. A selejtezést célszerll
évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kdzponti irattar tudomaséval és kdzremiikddésével
kell elvegezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a
vonatkozd jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezetd altal kijeldlt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata

alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagiai altal aldirt és a szerv kirbélyegzdiének lenyomataval ellatott
selejtezési jegyzékdnyvet kell késziteni 2 példinyban, amelyeket iktatas utén az illetékes levéltarhoz kell

tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.
A levéltar az iratok megsemmisitését a szilkséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzékonyv visszakiildot
példanyara irt zdradékkal engedélyezi. A levélidr jogosult a selejtezni kivént iratok egy részét vagy egészét

maradandd értékiinek itélni, melyek emiatt nem selejtezhetk.

A selejtezési jegyzokonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorold tételszintii

iratjegyzék.
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A levéltar az iratok megsemmisitését, a szitkséges ellendrzés utén, a selejtezési jegyz8kdnyv visszakildoit
példényéra irt zdradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbol a levéltar mintavétel vagy
iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadésra kijeloihet iratokat, egyes traltari tételeket.

A selejtezés tényét &s idSpontjat a nyilvantartas megfelel$ rovatdba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérél a jegyzd az adatvédelmi ¢&s biztonsigi elSirdsok figyelembevételével

gondoskodik.

A selejtezés sordn gondoskodni kell arrél, hogy a tbb példanyban megtaldlhaté iratokbol — az eldirt
megdrzési iddig — csak az ligyet intéz6 szervezeti egység példanya kerliljon megérzesre.

Az elektronikus adathordozon tarolt iratok és az elekironikus iratok selejtezése esetén az eljaras azonos a

fentiekben lefrtakkal.

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatdlyos vonatkozd jogszabalyi eibirdsoknak megfelelden (altalaban 15
évi 6rzési 1d6 utdn), eldzetes egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja &t. A levéltdrnak csak lezart, teljes

évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattéri terv szerint a levéltdr szamdra atadando6 {igyiratokat az lgyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fertdzott 4llapotban, savmentes dobozokban az atadd koltségére, atadas-atvételi jegyzokdnyv kiséretében,
annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kétet, stb.) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott iigyiratokrol killén darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az
4tadasi jegyzéket és a visszatartott tgyiratokrdl szold jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban

elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus forméban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljardsrendjerdl és
miszaki kévetelményeirél sz6lé 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben meghatarozott eljarisrend szerint kell

levéltarba adni.
Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is at kell vezetni.

Képviseldtestiileti {ilések jegyzOkonyvei (nyilt és zért {llések, illetve nemzetiségi Gnkormanyzat testlileti
iiléseinek jegyzokonyvei) keménytablas kényv formaban bekétve kerfilnek levéltari atadasra.
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VII. Fejezet
INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR
ATADASA ESETEN

A Hivatal feladatkdrének megvaltozasa, hivataldnak 4tadasa esetén intézkednie kell az irattari anyagéanak
tovabbi ethelyezésérdl, biztonsagos megbrzésérdl, kezelésérsl és tovabbi hasznathatésagarol. Az iratanyag
elhelyezésérd) az illetékes kdzlevéltara(ka)t irasban értesiteni kell.

Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzékdnyvben fel kell tiintetni az utolsé iktatdszamot
(szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg 4tvett ligyiratokat és az ligyirathatralékot.
Az iratkezelési folyamat szereplSit (szervezeti egység, szigndld, kiadményozd, ilgyintézd, iratkezeld)

megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évd iratokkal, a nyilvantartasok alapjan

ligyirat-szinten el kell szimoltatni, az elszamoltatasrdl jegyzékényvet kell felvenni.

- VI Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. januar 1-jén l€p hatélyba.

Az iratkezelési szabalyzatot az érintett munkatérsak eldtt ismertetni kell. A szervezeti egységek vezetdi az
iratkezelési szabdlyok betartasat kételesek ellendrizni az irdnyitasuk ala tartozo terlleten.

Ezen [ratkezelési Szabalyzat hatdlyba Iépésével egyidejiileg a kordbbi Iratkezelési Szabalyzat hatélydt veszti.

Kelt: Mérk, 2017. december 30.

Téthné dr Nagy Anita
jegyzl

PH.
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’ I. Melléklet ’
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYEK dirlap benyujids tcimogatds szolgdliards: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgditatasokrol és az

allam altal kédtelezden nyGjtando szolgaltatasokrol szold kermanyrendelet szerint szolgaltatas;

dtaedas: trat, ligyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsaganak dokumentdlt atruhdzasa;

anmenetl fratigr a kézfeladator ellitd szerv dltal az iktatohelvhez kapesoidddan kialakitou olyan tratdér,

amelyben az irattari anvag meghatarozott iddtartamu atmenets, selejtezss vagy kézponti irattarba adas eldtt

Grzése triénik;

hiztonsdgos kézhesitési szofgdliatds: a szabalyozott elektronikus Ggyintézési szolgaltatiasokrdl és az allam altal

kotelez6en nyujtandd szolgalatasokrd!l sz616 kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsigos kézbesitési

szolgaliatas;

exatolas: ratok, ligyiratok atmeneti jellegd dsszekapesolasa;

egvsdges kormamyzarl dgviraikezeld rendszer: az iratkezelés ¢ rendeletben meghatérozott egyes fdzisainak

elvégzésére irinyuld szolgdltatdsok, mformankai, technologiai s személyi fettételek Osszessége, amelvben a

Kormany altal arra kijeldlt mikodretd szerv és szolgaliatd biztosiya;

a) a postal tton érkezd, papiralapy killdemények arvételét, felbontasat, érkeztetd azonositoval torténd elldtasat,
a kiildeménvek hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasa:, érkezierd nyilvantartasba valo beveretését, a
cimzett részére elektronikus Gton tdrénd megkiildését,

b elektronikus irat hiteles papiralapt irattd t6riénd alakitasara ranyulo szolgaltatasy;

elekironikus  archivdlds: elektrontkus  ktatokdnyvek € adatallomanyaik,  valamint  elektronikus

dokumentumok hosszu tava biztonsdgos ¢s olvashatdsagat biztositd megdrzése elektronikus adathordozon;

elektronikus érkeztetd nyvilvanteartds: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgalatas-
egyiittese, amely az érkeztetési informaciok régzitését, megdrzését &s visszakereshetdséget biztosita;

elekronikus ikirokomn: elektronikus iratkezelds esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatas-egylittese,

amely az ikiatast informAciok rogzitésél, végleges megbrzesét és visszakereshetdséedt hiztosiya;
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elektronikus irattar: a kdzteladatol ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre vonatkozo
elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Ggjan 0rténd biztositdst is - azon része, vagy olyan adatbazis,

amelyben az elektronikusan tarolt irattdri anyag meghatdrozott idétartamu elektronikus Srzese toriénik;

elekironikus 1djékoziatas: az informacias dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold torvény
szerint eldin elekironikus kbzzétételi kotelezettséy;

elekironikus  Gigvintézés: az  ltaldnos  kbzigazgalasi rendrartisrol szold  torvény  szerinti - elekironikus
tzvintézeés:

clektronikus fiovintézési feliigvelet: a szabdlvozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrdl ¢s az allam dital
KGlelezden myijtandd szolgdlatasokrél szolo kormanyrendelet szerinti hatosag;

elekironikus fgquintézési rendyzer: A hatésdgl lgvintézés elekironikus formdja, amely az elektronikus tton

benyviijtou kérelemnek a hatdsaghoz vald megérkezéséid! a jogerds dontés végrehaptasiiyg tart:

elekironikus firlupok: a szabalyozott elekironikus figyintézési szoigaltatasokrol és az allam aleal kbtelezden

nyujtandd szolgaltatasokro! szolo kormanyrendelet szerinti elektronikus adatbeviteli felilet:

elekironikuy visssaiguzolds: olyan - kadmdnynak nem mindstid - elekironikus dekumentum, amely az
clelrronikus Gion érkezett iral anvételdrdl és az érkezterds azonositdjdrdl, valamint a Kildn jogszabalyban

meehatdrozott egyeh adatokrd] is értesitt annak kildgjeét

eldadsi v az Gogyvel, a szignidtissal, a kladmdnyvozassal, az lgyintézéssel és az iratkezelessel kapesolatos
informaciokar hordozd, az {igvirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kézos adatbdzisban kezelt

iratkezeldst sevédeszkiiz;

ELUGY: Clektronikus Ugvintézési Portdl

expedilds: az irat kézbesitésének eldkészitése, tigvintézdi vagy vezetdi utasitds alapjan a kildemeny
cimzettiének {(cimzetijeinek), adathordozdianak, fajtdjanak, a kézbesitds & kiildés modjanak és iddpongdnak
meghatirozasa, a kildemény klildési mod szerinti 8sszeallitasa;

Srkestetds. a beérkezett killdemény érkezietést azonositdval, valamint bedrkezési datummat t6rtend ellatdsa és
nvilvantartasba vétele;

Hivaradi Ky a Kézponti Elektronikus Szolgaltatd Rendszer (kbzponti rendszer, KR) része. melyen kereszilil
az igénybevevd szervezetek hitelesen tudnak fozadni elektronikus lizeneteket, illetve a hivatalok elektronikus

fizenetel a hitelesen azonositott Gigytelekhez (dlampolgar, hivatal, gazdalkodd szervezer) eljuttathatdk;

iktafas: az irat iktatoszammal 18rénd nvilvantartasha vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetdssel cgy

idében vagy az érkeztetést. keletkezést kiveldew:
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ihiatoszne: olvan egyedi azonositd, amellyel a kézfeladatot elldd szerv latja el az iktatando iratot;

iratkezelési szofiver. az  iratkezelési alapfolyamatot tamogatd  olyan informatikai  alkalmazas, amely

alapfunkciojat tekintve az ¢ rendeletben foglalt iratkezelési milveleteket vagy azok egy részének végrehajlasit
tamogatja, fliggetlenil attol, hogy ezek mellett egyéb Funkeiokat is ellat;

iratkilesonzés: a papir alapt Ggyirat visszahozatali kételezettség melletti kiaddsa az dtmencti vagy & kdzponti
rattarbol, elektronikus iraudr alkalmazasa esetén az elektronikusan tarol irathoz 16rénd hozzalcres
hiztositasa;

frattarba helvezds: az irattan tdtelsziammal elldtott dgyiral atmenet vagy kGzponti iraltdrban 10riénd
dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivdldsa - illetve kezelési jogdnak dtadisa az
irattarnak az Gueyintézés befejezését kivetd wldre;

frattcri tétel: az iratképz szerv vagy személy deykdrének ¢s szervezetének megfelelden kialakitou tegkisebb
- covéni irattari rzési idovel rendelkezd - irattari egyséy, amelybe t6bb egvedi Gigy iratal tanozhatnak;

Pratari (ételssam. az ratnak az irattari tervben meghatarozot, cimmel ellatort tirgyt csoportba €s iratfajtiba
sorolasal, selejiezhetdséy szerinti csoportositdsit meghatdrozod, az iraudn tervben elfoglait helytiknek
meufeleld azonositd;

KAL: kbzpontl azonositdsi Ggyndk:

KNECSZ: kozponti elektronikus figyintézési szolgaliatas;

kezddirar: az Gevben keletkezetl elsd rat, az lygy indito rata;

kezeldsi feljegvzdsck: az Ggyiral vagy az egyes irat kezeldsével kapesolatos, lgykezeldnek szolo vezetdi vagy
Gavintézoi wasitdsok:

kézhesitds: a kildemémynek kézbesitd szerveret, személy, adatdviteli eszkdz djan riend eljuitatdsa a
cimzetthez;

kézhesitési szolgalas, a szabalyozout elektronikus lgyintézést szolgdlatisokrol és az allam ahal kételezden
nyijtando szolgaltatdsokrdl szolo kormanyrendelet szerint kézbesitési szolgallatas;

kiszponti iratidr: o kozieladatot ellatd szerv iranari anyaginak selejtezés vagy leveliarba adas eldtti. valamunt a
maradandd &rtékil nem selejteshietd és levéliarba nem adott iratok, tovahba a nem seleprezhetd &s levelarba
atadasra nem  ker@ld  dratok Srzésére szojeald  irattar, idedrive az e vonatkozd o elekronikus

dokumentumtarolasi szolgdliatds 0gan tOnénd bizlositast is:
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egvetien kozponti helyen (pl. a kdzponti iratkezelési oszialyon) torténik az

— kdzpontositon digyviratkezelds:

iratkezelés valamennyi mozzanata;

~ kiildemény: papir alapl irat vagy targy, tovabbi elektronikus irat - kivéve a reklamanyag, sajtoterméx,
clektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatén, a hozza tartozd listin vagy egyeb, egyértelmiien

az irathoz vagy targvhoz rendelt felismerhetéd modon cimzéssel idttak el
- kiildemény bonrdsa: az érkezett kiitdemény felnyitasa, olvashatova tetele:

- kiilddr a kildemény tartalmabél, vegy a killdeményhez kapesolodd azonosito adatokbél a kiildemény

benyujtoaként azonosithatd szemeély vagy szervezet;

— fevéltirha adds. a lejart irattari Srzési wdejd, maradandd értéki iratok teljes és lezdrt éviblyamainak dtaddsa az
ietékes kdzievéltamak:

masoddlen: az eredeli irat egyik hiteles példinya, amelvet az elsé példannyal azonos mddon hitelesitettek;

— middsolar; az eredeti iratrol széveg-azonos és alakhi formaban, utolag késziilt egyszerll {nem hitelesitelt) vagy
hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;
megsennnisidy, a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informaciéd helvreallitasanak
lehetdséudt kizard madon toreénd hozzatérhetetlenné térele, térlése, amely kévetkezicben az irat tartalma nem

rekonstrualhald;
mellskelt irar: az iratnak nem szerves része, lartozeka, andl - mint kisérd iratidl - elvalaszithatd;
melidkler: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;

naplizas: az iratkezelési szoflverben és az almala kezelt adatdlomanyokban bekOvetkezett események

meghatarozon kbrének regisziralasa;

— papir alapn érkeziedd komv: hitelesitett iratkezelési segéddeszkdz, amelyben a kiildemenyek kézteladatot ellas

-4

szervhez 1Brténd beérkezdsének a nyilvantartisha vétele megtdrienik:

osziont fdecentralizalyy ligvirarkezelés: az iratkezelés valamennyi mozzanata kiillon-kiilon, az egyes szervezet

egyséuekndl (pl. (Gosztalyokon) torténik:

dikormdnveati ASP rendvzer: a Magyarorszag helyi dnkermanyzatairdl szold 2011 évi CLXNXXIX, torvény
114, 3 (2) bekezdése szerinti, a helvi dnkormanyzatok feladatellatasat tdmogatd, szamildstechnikal hildzaton
keresztill tavoli alkalmazasszolgdltatast (Application Service Provider, ASP) nytijtd elektronikus informacios

rendszer;
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dnkormaivzari Hivatali Poridl: az dnkormanyzati ASP rendszerben az elektronikus dnkormanyzati ligyintezes
helyszine;

papir alapi iktardkonyve olyan nem selejtezhetd, hitelesitert iratkezelesi segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatdsa torténik;

savmentes dohoz: ligning, savas adalékanyagot és szinezéket ner tartalmazo, papirbol készitett taroloeszkdz:

.

selejtezés: a lejart megtrzést hatdridejd iratok vagy e rendelet alapjan selgjiezési eljaras ald vonhato iratok

Liemelése az irattart anyaghdl és megsemmisitésre tdrténd eldiészitese;

szahdlvozolt elekironikus igyinté=esi szolgdltands (SZEUSZ). a kozigazaatasi hatdosagi eljaras és szolgdltatds

dltalanos szabdlvairdl sza10 torvény szerinli szolgiliards:

szereldy lgyiratok végleges jeliegl dsszekapesolasa, amelynek kovetkeztében az dsszekapesolt lgyviratok a

:“:‘

lovabbiakban kizardlag egyttt kezethetdek:

szignddis: az tgyben eljami illetekes szervezeli eayséy és/vagy layimézd személy kijeldlése, az elintézési

hataridé és a feladat meghatdrozasal

oviihhbirds: az Ugvintézés sordn az irat eljutlatdsa az eevik (igyimeézdsi ponudl a masikhoz, amely

clektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzatérés lehetdségének biztositasaval is;

sy ol fiavintdzési rendelkesésenck nvilvaniaitasa: @ szabdlvozou elektronikus flgyintézési szolgaltatdsokrol &s

Az allam ddtal kdtelezden nytjtandd szolgaltatasokrdl szol0 kormanyrendelet szerinti nyilvantartas;

duvinidzési  rendelkezés: az dltalinos kozigazgatisi  rendiantdsrol szolo @rvény  szerinti Ggyintezési
rendelkezés:

dgvindzd: az gy intézésére kijeldle személy, az gy eldaddja, aki az gyet dontésre eldkészin:

igvirat: egy Ggyben keletkezetl valamennyi rat:

figvkezeld: iratkezelési feladatokat vegzd szemiély:

fgavkor: a szerv vagy személy feladat- &3 hataskdréhe larozd lgyek meghatirozott csoportja;

vegves fevirar: papit alapt s elektronikus iratokat egvarant tartalmazo digyirat.
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I1. Melléklet
IRATTARI TERV

Az irattari terv a 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet ,az onkorményzati hivatalok egységes irattdri tervének
kiadasarol™ cim rendeletnek megfelelSen késziilt.

Egységes irattari terv

Az iraltari terv az egyseéges iratkezelés érdekdben az irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtdkra) tagolva, az dnkormdnyzat szervezetéhez, feladat- és hataskéréhez igazodd rendszerezésben
sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattdri tételekbe tartozd iratok ligyviteli céli megSrzésének
iddtartamdt, tovabba a nem selejtezhetd iratok levélidrba addsdnak hatdridejét. Az irattari terv altalanos és killénds
részre oszlik.

Az {igy tipusat, dgazati hovatartozisdt, az irat selejtezhetéség szerinti csoportositdsat és a levéltari atadas
1dépontjat az irattari tervben rogzitett irattdr tételszam mutatja, amely egytittal meghatarozza az irat irattri helyét

18.

Az irattar tételszam €s kod Gsszetevsi:

1. irattdri tételszdm: az iratnak az irattéri tervben meghatdrozott targyl csoportba és iratfajtaba sorolasat,
selejtezhetdség szerinti csoportositasdt az Onkormdnyzati hivatal szervezetéhez és feladatkdréher igazodé
rendszerezésben meghatdrozé négyjegyli kéd; els§ karaktere az agazati bett’fzjel, amelyet a tétel dgazaton beliili
haromjegyd sorszama kovet,

2. megOrzési id6: szdm, amely meghatérozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozéd iratok tigyviteli céli
megdrzésének iddtartamat években, vagy ,NS” jel, amely meghatérozza a nem selejtezendé tételeket;

3. Lt a levéltari atadds hatérideje években, a tényleges atadds idSpontjarél az énkormanyzati hivatal és az
iletékes levéltdr esetenként allapodik meg (illetve HN™ jel, amely igyviteli érdekbd] hatarids néliiil az
Onkormanyzat irattardban maradé iratok jelzésére szolgal).

A Llejarat utan” kiegészitéssel elldtott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a tételbe tartozd
Ugyiratok érvényességének lejartakor kezdédik.
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ALTALANOS RESZ

 TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
| SZAMKERETE

U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

- u101- U.l.  Képviseld-testilet iratai

- U201 U.2 iNemzetiségi énkormaényzat iratai

A polgérmesteri hivatalnak, a k&zos dnkormanyzati hivatalnak, az
dnkorményzat gazdalkodo szervezeteinek, kbzalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyet

U0l ‘U3, Szervezet, miikddés

- U401- U4 Iratkezéiés, dgyvitel

Us01- 'U.S. ' Személyzeti, bér- és munkaiigyek

: U601-qwmm U6 . Pénz- és vagyonkezelés

KULONOS RESZ
TETEL | AGAZAT MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK

CAIOl. AL Addigazgatdsitgyek

A201- A2, Egyéb pénzigyek

CBIOI- B EGESZSEGUGYIIGAZGATAS

T Cl01- | € SZOCIALS IGAZGATAS

E  KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, ‘
'TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOMMUNALIS
IGAZGATAS

ElOl- El Kémyeigi- ¢és természetvédelem

E201- EZ : Telepﬁlésrendezés,u teriiletrendezés

i3301- ca Epitési ugyﬂ( e

CE401-  E4. Kommunalis iigyek

CFI0I- ¢ F . KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

"H  ONKORMANYZATL IGAZSAGUGY! ES RENDESZETI
IGAZGATAS

v
H201-  H2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvéntartdséval é
| 2 kzponti cimregiszterrel kaposolatos igyek
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H301- i ‘H3 gVé[asztésokkal kapcsolatos tigyek )
H401- ‘H.4. ;Rend('irségi iigyek
H501- HS ;Ahelyi tiizvédelemmel kapcsolatos iigyek
. He01- (H.6. | Menedékjogi igyek
“Hrol. H7. lgazsigiigyiigazgatas
HE01- H.8. iEgyéb igazgatdsi ligyek

1o1- I ¢AKA§(JGYEK

101 1T GYERMEKVEDELMI S GYAMOGYT IGAZGATAS

- KI01- | K |IPARIIGAZGATAS

Liol- | L | KERESKEDELMIIGAZGATAS, TURISZTIKA

MI0I- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYT |
IGAZGATAS
N101- N  MUNKAUGYIIGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

P101- | P  KOZNEVELESIES KOZMUVELODESUGYIIGAZGATAS

RI0I- R SPORTUGYEK

“ X  HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
\ FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
. X101~ X.l. i Honvédelmi igazgatas
X201- X2, Kataszirofavedelmi igazgatis

X301- X3, Fegyveres biztonsagi drség

ALTALANOS RESZ
U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U.1. Képviseld-testiilet iratai

frattari - Meg-
tételszdm . A (aanonti cimregiszterben trténd rogzitések, médositasok Grzési Lt

alapiratai és iratai D idé
(&)
U101  Polgarmesteri, fépolgdrmesteri, alpolgarmesteri tisztség © NS ¢ 15

atadas-atvételével, egyéb feladat- és hataskdr dtadas-
- atvételével kapcsolatos iratok

U102  Képviseld-testileti jegyz8kdnyv és mellékletei {eléterjesztések, NS . 15
slirgdsségi inditvanyok, tdjékoztaték, kdzmeghallgatas, ' :
Cinterpellacick, egyéb ddntés-eldkészits iratok stb.)
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U103 KépviselS-testlleti zart Glések jegyz8konyvet és mellékletei, NS 15
- zart Ulésekrdl késziilt hanganyagok
U104 | KépviselS-testiileti bizottsdgok, részdnkormanyzatok dléseinek, | NS 15
falugy(ilések, jarasi tanacskozasok, lakossagi férum
- jegyzdékdnyvei és meliekietei
U105 : Képvisel-testileti, képviselé-testiifeti bizottsagi, NS 15
részonkorményzati lilésekr6| késziilt hang- és képanyag
U106 | KépviselB-testiileti bizottsdgok, részénkormdnyzatok 2art NS 15
léseirdl készlilt jegyz8kinyvek, hang- és képanyagok
U107 Onkorményzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 | Tandcsnokiiratok NS 15
U109 Okmanytar (cimer és zdszlérajz, diszpolgari ¢im, helyi kitintetés | NS 15
- adomanyozasa stb.)
U110 - Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsdgi tgyek NS 15
U111 Onkorményzati rendeletek, hatarozatok, szabdlyzatok, NS 15
egylttmiksdési szerzédések/megallapodasok eredeti példanya
U.2. Nemzetiségi dnkormanyzat iratai
frattdri Meg-
tételszam . Akbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok  Srzési Lt
' alapiratai és iratai idé
{&v)
U20: Egylttmikddési megdllapodasok NS 15
U202  Feladatellatasi, intézményhalézat-miikodtetési és fejlesztési NS 15
terv nemzetiségi dnkormanyzati véleményezése
U203  Nemzetiségi gazdéalkodo szervezetek, intézmények alapitasa, NS 15
 dtszervezédse, megszlinése
U204 | Nemzetiségi oktatast is folytatd iskoldkban az érettségi vizsga 2 -
“elGkészitésének, megszervezésének, lebonyolitdsdnak
: figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok
U205 . Nemzetiségi dvodai, iskolai déntések véleményezése, szakmai = NS 15
‘ellendrzése
U206 . Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi Snkormanyzati 15

- bizottsagok iiléseinek jegyzdkdnyvei, mellékietei,
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eldterjesztések, egyéb dintés-eldkeszitd iratok
uzo7 Nemzetisegi Snkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati NS 15
| bizottsagok Uiéseinek hang- és képanyaga

U208 | Nemzetiségi Snkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati NS 15
bizottsagok zart iiések jegyzdkonyvei és mellékletei, zart '
Utésekrd| készillt hanganyagok

U208 | Nemzetiségi Snikormanyzatok tarsuldsi megallapodasai NS 15

. U21{; Nemzetiségi Snkormanyzat kiitségvetési es vagyonkg;éié;i : NS 15
dgyei -

UU211 Kdzoktatdsi megallapodds nemzetiségl oktatasroi _ NS | 15

Uélzi\ie;nzét;segl 'c'u:lzc;ményzat ellengrzése NS 15

U213 | Nemzetkdzi kapcsolattartds iratai . NS 15
U214 : Nemzetiségi Onkormanyzat szabalyzata NS | 15
U215 Nemzetiségi dnkormanyzat tdrvényességi felligyeletével L 15

kapcsolatos iratok

U216 EOktatési, nevelési, kulturalis, miivészeti cély palyazatok, N

tamogatasok, dsztondijak iratal

A polgarmesteri hivatalnak, a k6z6s Onkorményzati hivatalnak, az Gnkormanyzat gazdalkodo szervezeteinek,
kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) iigyei

U.3. Szervezet, mikodés

Irattdri - 'Meg- :
tetelszam . A k5zponti cimregiszterben térténd rogzitések, médositasok | Grzési Lt

alapiratai és iratai . idé

(&)
U301 Belsd ellendrzési jelentések - 10 -
U302  Biztonsdgi és egészséguédelmi intézkeddsek 2 -
U303 '"""'E;Hé‘;iéé\};i{éiéé'5 szakszervezetekkel, érdekvédelmiés | NS | 15

érdekképviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok
alapitdsa, mikédtetése

U304 Erintésvédeimivizsgé!atirjegyzﬁkt}nyvek - 15 -

U305  Hirlap-, folydirat- es kdnyvrendelés L2 o
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U306 | Intézmeények, érdekeftsépi korbe tartozd gazdasdgi tdrsasdgok NS 15
alapitasa, alapito okiratok, tevékenység valtozdasa,
megsziintetése, irdnyitdssai és miikBdéssel kapcsolatos elvi
Ugyek, szervezeti és miikddési szabalyzat, fejlesztési tervek,
ellendrzési jegyzbkinyvek, mindsegiranyitasi program
U307 |intézmények, érdekeltségi kdrbe tartozd gazdasigi tdrsasdgok 5 -
irdnyitasdval és mlkodésével kapcsolatos felligyeleti,
ellendrzési, operativ tigyek
U308 iKarteritesek 10 -
U309 Kollektiv szerzddés NS 15
U310  K&zalkaimazotti Tanacs dgyei NS | 15
U311 | KBzérdek( kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312  KUifdldi kapcesolatok bonyolitasa 0 -
U313 NS © 15

U314

L KOHSIdi kikiildetés, tapasztalatcsere, dti jelentések

‘megaliapodasok, éves értékelések

u31s

 Kiilsé szervek, Allami Szamvevdszék, a févarosi és megyei
kormanyhivatal eliendrzése, atvilagitas, fenntartdi,
északfelijgyeleti vizsgdiatok, térvényességi felhivasok,
torvenyességi felligyeleti birsdggal kapcsolatos iratok, Ugyészi
lintézkedések, a helyi &nkormdnyzat helyett a févarosi és
‘megyei kormanyhivatal vezetSje aital megalkotott
Eéﬂkorményzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a févarosi és
émegyei kormanyhivatal dital pdtolt helyi dnkormédnyzati
éhatérozatok, a helyi nkormdanyzat dltal potolt feladat-elldtasi
kotelezettseggel kapcsolatos iratok

U3is

U317

U3ls

_mﬁéié“

v

Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartdsa

Mm;gmmmmmmmn

-Munkaltatdi jutt“atésok elvi.i-jg.yei
‘Munkavédelmi iigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-

ragesalgirtas, dohanyzéhelyek kijelolése sth.}

VWNS : 157”

10

iJogi Ugyek {peres és nem pereas ligyek, jogi képviseteti

‘tevékenység)
Sajtolgyek, teleplilésmarketing, reprezentacids, PR
tevékenység
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U339

“részénkormanyzatok rendeleteinek, hatdrozatainak utdlagos

normakontrelljaval kapcsolatos iratok

Polgarmesteri, jegyzsi fogaddnap jegyzdkdnyvei, emlékeztetdi

U340

Jogszabdlytervezetek, szerzldések, megailapodasok elézetes

jogi véleményezése

43.

2

U321 Statisztika (éves) NS 15
U322 | Statisztika (iddszaki) 5 -
U323  Tarsuldsi megdliapodasok, térsuldsi tandcs Gléseinek NS 15
eldterjesztésel, jegyzdkbnyvei, hatarozatai
U324 | Tdrsuldsi tandcs z4rt (léseinek elbterjesztésel, jegyzkinyvei, NS i5
hatarozatai
U325  Kapcsolattartds civil és ifjusdgi szervezetekkel, vallasi 5 -
' kdz0sségekkel
U326 | Népszamldlas, egyéb dsszeirdsok lebonyolitasaval kapcsolatos 5 -
ligyek
U327  Onkormanyzatok elvi egylittmiikédésére vonatkozd iratok NS 15
uszs Eurépail Unids csatlakozds jogharmonizacio iratai NS 15
U329  Kozigazgatasi reform elSkészitésére vonatkozo iratok NS 15
U330 éAIapl'tva'nyok, nonprofit szervezetekkel kapesotatos elvi Ggyek NS 15
U331  Onkormanyzati fefadatokat érintd stratégia, koncepcid, NS 15
program, terv
U332  Tarsuldsok terliletének, telepiiléseinek Gsszehangolt 10 -
‘fejlesziésével kapcsolatos Ugyek
U333 Tarsuldsi kbzszolgaltatasok biztositdsa, fejlesztése és szervezése . 10 -
U334 Tarsulasok altal fenntartott intézmények lgyei 10 -
U335  :Térsuldsok egyeb operativ tigye, terlletfejlesztési 10 -
énkormanyzati tarsulds ligyei
U336  Onkormanyzati {fejlesztesi, mlikodési céll) elnyert palyazatok NS
U337 Jegyzdi hataskdrbe tartozd szabalyzatok NS 15
U338 ' Képvisel§-testliieti, képviselS-testiileti bizottsagok, NS 15
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U3so

U341 | Onkormanyzati {fejlesztési, mikadési céld) sikertelen .5 -
pélyszatok
U342 | MEGSZUNT TETEL
U343  Alidsfoglaldsok kérése 5 -
U344 | A hivatal mikodtetésével, karbantartasdval kapcsolatos ligyek 5 -
U345 | Adatvédelemmel kapcsolatos lgyek 1 -
U346  Teriiletszervezés NS 15
U347 éTeIepUEés atcsatoldsa masik megyéhez, terliletrész dtadasa, NS | 15
atvétele, cseréje :
U348 éTelept’jiésegyesités, teleplilésegyesités megsziintetése, U} NS 15
kozség alakitdsa

U345  :varossd, megyei jogu varossa nyilvanitas, févérost érintd NS | 15

‘terliletszervezési ligyek

u3st

Valalkozasi szerz8dések ©10 -
:Munka-, szakmai értekezleti jegyz6kanyvek 5 0 -
Beszdmoldk, jelentések, munkatervek (éves polgdrmesteri, NS 15

iegyz0i, szakigazgatdsi, intézményi)

U3s3

:Beszamolok, jelentések, munkatervek (iddszaki jegyz i, S5 0 -
polgarmesteri, intézményi) : '

U354 Munkarend, igyrend és igyfétfogadasirend 5 -
- UBSS “ :Vezetc'ii értekezle':fénlé j;;gyz()’kﬁnyvei, e}m;;l’glf;eztetc’ii NS 15
© U3s6  Utasitasok (jegyz6i, polgarmesteri) NS 15
U358 Hivatal, munkakbr atadés-dtvételi jegyabkanyvek w0 -
UISI  Korlevelek (intézkedést igényls) 2
U360 Mindségbiztositasi, mindségirényitési rendszer, NS 15
fteljesa’tménykévetelmény célmeghatéarozasa, ' ‘
-teljesitményértékelés 4ltalanos iratai
U361 Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasits alapjan iktatott | 1 -
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korlevelek, meghivdk, tdjékoztatdk

U362 Tajékoztatadsok, adatszolgdltatasok 1 -

U363  Onkormanyzati rendezvények el8készitésével és 1 . -
lebonyolitdsaval kapcsolatos (igyek ' ‘

U364 éTérsuiés térvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15

,U'4° Iratkezelés, ligyvitel

. frattari L Meg-
tételszamg‘ A kBzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositdsok  rzésiids . Lt

alapiratai és iratai (e
U401 tratkezelési szabdlyzattal és irattdri tervvel kapcsolatos dgyek NS HN
u402 Ogyvitelszervezés (sajat fejlesztésti/megrendelési elektronikus =~ NS 15

programieirasok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)

U403 Belsé lUgyviteli segédkdnyvek (eladdi munkakényv, érkeztets 5 -
 kdnyv, iratdtadd kényv, postaksnyv stb.)

U404 | Kiadmdanyozasra haszndlt és mds, joghatas kivaitdsara alkalmas | NS HN
bélyegzGk nyilvantartdsa, selejtezésiikrdl, visszavonasukrdl i

késziilt jegyzBk&nyvek

U405 gElektror;im!:Js alairdsok nyilvéntartés;w NS HN I
U40s  lktatd- és mutatokonyy T s 15
A Fényilvantarté konyy, irattari segédkanyvek - ns e
NU408 ,iratselejtéiési, iraffﬁéééé'rk‘;;f-}.i-s_ftésij;é‘\}zﬁkﬁnyvek -NS HN
008 Atmeneti irattarbol a kézponti irattdrba torténd iratdtadds. 15 | -

Stvétel jegyzBkinyvei

U410 iratdtadas-atvételi jegyzdkdnyvek _ NS HN

U411  Mindsitett adat tovdbbitésara vonatkozd lezdrt nyilvantartas Ns . HN
{belsé ataddkdnyv vagy mas belsd dtaddokmany, kiiisd : '
“kézbesitd kdnyv, futarjegyzék stb.)

U412 ' Irat megismerési engedélyek iratai mingsitett iratok esetén NS . HN

U413 Munkakér dtadas-dtvétel sordn keletkezett iratok (a
jegyzdkdnyvek és melléiletei kivételével)
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- U414 Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi vissza- -
| tanusitvany vonasat
: - kbvet§en
. haladék-
talanul

U415 Felhasznaldi engedély és titoktartdsi nyilatkozat 15 -
© (vissza-

- vonasdt
kdvetden)

U416 - Informatikai Uzemeltetés és karbantartasi operativ gyek 5 -

U.5. Személyzeti, bér- €s munkaiigyek
Irattari Meg-
tetelszam . AkOzponti cimregiszterben torténd rigzitések, modositasok . Grzési ¢ Lt
' : alapiratai s iratai - id6 (év) |

US01 | Bér- &s munkaligyi kimutatdsok, nyilvidntartdsok, jelentések ;10 -

U502 : Létszam- és bérgazdélkodasi igyek (éves) NS 15

U503 - Bérnyilvantartas {bérkarton) 50 -

Us04 - Afoglalkoztatotiak iHetménylgyei (bérjegyzék, 50 -
silletménykiegészités, illetménypdtiekok, személyi illetmény {a jog-

. megillapitdsa, illetményeltérités, jarulékelszamolds, jutalom, viszony
" munkaltatdi kdlesdn, tdvoliéti dij, letelepedési tAmogatas, _megszii- -
kdztisztviseldi, kbzalkalmazotti juttatdsok stb.) : nesétél) :

U505  Fizetési elSleg, helyettesitések, kereseti igazolds, személyzeti 2 -
targyd palyazati kifrasok és beadott pdlyazatok, (res
. dlldshelyekrél tajékoztatas, tartalékdllomannyal, betditetlen
- 4llashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok

U506 lelenléti ivek, munkdba jaras koltségeinek téritése, utazasi f 5 -

utatvanyok Ggyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
‘ szabadsdglgyek, egy hénapnal révidehb fizetds nélkili
. szabadsédg :

U507 . KépviselSk nyilvantartdsa, sszeférhetetlensége, juttatasai, 5 -
| tiszteletdijai :

U508  Kinevezés, meghizds, besorolds, dtsorolds, dthelyezés, - 50 -
. minGsités, egyéni teljesitményértekelés iratai, munkakdri lefras, {ajog-
felmentés a képesitési eldiras aldl, eskiiokmanyok, hatdsagi viszony
' bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések adomanyozasa, megszii- |
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kdzszolgalati munkaviszony igazoladsa, rendelkezési, nésétdl)
tartalékdlomanyba helyezés (errél tdjékoztatis) és
megsziintetés, felmentés, munkavégzés aldli felmentés,
nyugdijazas, vegkielégités, eseti meghizdsok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba
helyezés
US09 | KOzigazgatdsi alap-, és szakvizsga-k&telezettséggel kapesolatos 5 -
igyek, Ugykezel§i alapvizsga-kdtelezettséggel kapesolatos !
ligyek
U510 : Eltartdi nyilatkozat i 5 P
U511 : Fegyelmi és kdrtéritési lgyek 0 -
U512 | Egy hénapot meghaladd fizetés nélklli szabadsag Ggyek 75 -
Us13 | Baleseti, rokkantsdgi (gyek P50 -
U514 | KdztisztviselGk, kdzalkalmazottak egyéb jogviszonyainak 10 Lo-
engedélyezése j
US15 | Vagyonnyilatkozat {lejarat utdn) * *
U516 | Megbizasi szerzddések 5 i .
Us17 | Koztisztviseldi, kbzalkalmazotti nyilvantartasok NS . HN
U518 . Kézhaszny, kdzcéld atkalmazdsok, tavmunka egyedi ligyei 5S¢ -
U519 |Kitiintetések, kitiintetd cimek, dijak adomanyozdsanak 5 -

' elkészitése, lebonyolitasa

US20 A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakdrilményeinek NS | 15
- alakuldsdval és az esélyegyenlfség érvényesiilésével :
kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek, programok

uUs21 éMunkéItatc’: altai biztositott egyedi szocialis tamogatasok ligyei 5 -

U522 | Magannyugdijpénztirral, dnkéntes kiegészité © NS | HN
nyugdijpénztdrral, dnkéntes egészségpénztarral kétbtt :

szerzédés
U523  Kizszolgdlati jogvitak .30 -
Us24 .Tan.ulr.nényi szerzédés S 1

U525  Tovabbképzés, étképzésregyedi ligyei, szakmai gyakorlat, 2 -
- egyetemi, fdiskolai hallgatck szakmai gyakorlata (konzulens ‘
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kérése)

us26

Tovabbképzési éves és kbzéptavu terv

10

* A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megszlinését vagy a kitelezett altal uj
vagyonnyilatkozat tételét kiivetSen 8 napon belll vissza kell adni a kételezettnek.

U.6. Pénz- ¢és vagyonkezelés

Irattdri Meg-
tetelszam | A kgzponti cimregiszterben tarténd régzitések, modositdsok | Grzési | Lt.
alapiratai és iratai Coidé
- {&v)
U601  Adaligyek {sajdt) 5 -
UB02 | Analitikus nyilvantartdsok {eszkdznyilvantartas, kBnyvelest 8 -
naplék, leltar, selejtezés)
U603 :Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, 8 -
‘ megrendelések
U604 Banki és pénziigyi levelezés, atutaldsi megbizdsok, 5 -
‘ bankszamlakivonat, bankszamlanyitéds
UB05 ' Kbzbeszerzéssel jaré beruhdzdsok, épitesi koncessziok 5 -
szervezése és pénzilgyi lebonyolitasa, éplletfenntartas,
feldjitasi terv, felljitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
| kdzbeszerzés lebonyolitdsa, teleptilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
U606 < Kbzbeszerzéssel nem jard beryhazdsok szervezése és pénziigyi 5 -
lebonyolitdsa, éplletfenntartas, feldjitast terv, feldjitasok
szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, teleplilésiizemeltetéssel,
. fejlesztéssel kapesolatos feladatok :
ue07 Bizonylatok {bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, 8 -
 pénztirnaplok, szamldk, szdmlatdmbodk tépéldanyai,
‘készpénzellatmany bizonylatai)
U608 Fizetési felszdlitas, szdmiareklamacid, szamlarendezés, 5 -
szamiaegyeztetés, kbvetelés érvényesitése, addssagelengedés
U609 Gépkocsik lUzemeltetése (biztositas a tejarat utan, menetlevel, 2 -
‘szerviz, izemanyag stb.)
Us10 - llletményszamfejtés 10 -
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mmﬂéﬁlm

U622

e
S uszs

U626

ue27

© Us28

Szallitdleveél

U1l Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tuiajdonjog-, szolgalmi jog, NS HN
vezetékjog-rendezés, nyilvantartas
UB12 [ Koltségvetési beszémolo (éves) NS 15
U613 | Kdltségvetési beszamold (id8szaki) 10 -
U614 Koltsegvetéssel és pénzkezeléssel kapesolatos (igyek 15 | -
{addssagrendezés, dtcsoportasitas, céltartalékok felhasznalasa, |
pénzmaradvany elszamoldsa, poteliranyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények kiziizemi szamlajanak rendezése) |
UB1S | Céltamogatasok igénylése és lebonyolitdsa, palydzatok 5 -
pénzkezelése
U616  Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
ue17 Koltségvetés &s beszamold eldkészitése, kbltségvetési 15 -
‘koncepcié :
U618 :Leltarfelvétel ivek 8 -
U619 Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, NS HN
;cseréjére, jelzdlogjaira, vasaridsara, haszonbérletére, 5
‘vagyonkezeldi jog tétesitésére vonatkozd alapiratok,
.szerzbdések, beruhdzasi terv, tervpélyézat, tulajdonosi
: hazzéjarulas, térzskdnyvi nyilvantartds
U620 . Munkaitatdi segélyek, tamogatasok pénzligyi lebonyolitasa 5 -

‘Vagyonbiztonsdgi rendszer miikddtetése

Térsegi fejlesztési program, ipari park igyek, térségi fejlesztési NS 15
“tandcs ligyei '
Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15

-Vagyonbiztositas {ejdrat utdn)

sth.)
. Térségi fejlesztési menedzsment Ggyek
- Kézbeszerzési tigyek (arubeszerzés, szolgaltatasok

-megrendelése)
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A201 éli%talénos és céltartalékok felhasznaldsa .10

50.

U629  Onkormanyzati ingatlanok fenntartdsa, karbantartasa 5 -
U630 Gazdasagi program NS 15
U631  Kdnywvizsgaldi jelentések 10 -
£632 Terlileti vagy regionalis nyugdijpénztar atakitasa NS 15
KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.l. Addigazgatasi ligyek
Irattari - ‘Meg-
tételszdm A kazponti cimregiszterben trténd rogzitések, modositsok | Grzési: Lt
: alapiratai €s iratai L id6
(év)
Al01 Add- és értékbizonyitvanyok 8 -
Al02  Adébevételi tery és tetjesftés © 10 -
A103  Addellendérzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi 15 -
igyek, addkiveiés elleni jogorvoslatok, adébevallds és :
- adckivetés, adshatralék, tilfizetés, téves befizetés
Al04  Adddsszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas 5 -
adattartalmard! év végen készitett lista
A105  Addzdk egyéni térzsadatai {nyilvantartas) NS HN
A106  Adék modjara behajtando kiztartozasok iratai 10 -
A107 | Vagyoniigazoldsok, addigazoldsok 5 -
A108  Adétartozdsok behajtdsa, végrehajtasa 10 -
A109 . Mezddri jérulék kivetése, befizetés 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
lrattari - - Meg-
tételszam . Akbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok  Grzési Lt
: alapiratai es iratai . idé
(&)
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A202 ?Atmeneti gazdalkoddssal kapcsolatos iratok 10 -
A203 Betéti kamatiigyek 5 5 -
A204 | Decentralizalt tdmogatdsok felhaszndlasa 10 -
A205  Fejlesztési alapterv 10 -
A206 | Feladatmutatdkhoz kapcsoldds dllami hozzéjdrulds 10 -
el8irdnyzata, visszaigénylés
A207  Feladatmutaté-ndvekedés miatti potigény s -
- A208 lIntézmenyi téritési dijak megaliapitdsa, elengedése 5 -
(egészségiigyi, gyermekjdléti, miivelddési, nevelési-oktatasi, !
-szocialis)
 A209  Kotvény-, részvénykibocsétds {lejérat utan) 5 -
A210 %Ki&lt’inféfe céld pénzalapok, kézmlifejlesztési hozzdjarulas 10 .
visszatérités
A211 Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212  MEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGY! IGAZGATAS
frattari - Meg-
tételszam = A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, modositasak frzési . Lt
alapiratai és iratai Coidgé
(ev)
B101  Egészségilgyi alapellatds helyzetfelmérése és megszervezése | NS 15
B102 : Egészsegligyi alapelldtas fejlesztésének iratai 5 .
B103 ' Egészsegligyi szlirvizsgalatok megszervezése 2 -
Bi04 - Iskola-egészségilgyi szolgdlat szervezése NS @ 15
B10S Korzeti egészsépligyi, haziorvosi, haz gyermekorvosi, fogorvosi, NS 15

-gyogyszerészi, védéndi, tigyeleti elldtas megszervezése

B106  Foglalkozds-egészségligyi elldtds megszervezése 10 -

B107  Egészségiigyi ellatast tAmogatd palydzatok 10 -

B108  Rehabilitacids Bizottsadg iratai
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B109 | Finanszirazasi szerz6dés az egészséghiztositasi szervvel {lejarat 10 -
utdn)

B110 | Gydgyszertdr feldilitdsanak kezdeményezése és véleményezése S -

B111 | Egészségligyi szolgaltatdsok ANTSZ-t6l érkezett engedélyek 2 -
(lejdrat utdn)}

B112 | Betegek panaszligyei, betegjogi képvisel§ észrevétele 2 -

B113 | Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, 5 -
védéndi, Ugyeleti pdlydzatok, szerz8dések {lejarat utan)

B114 . Haziorvosokndl bejelentkezett biztositottakrol havi jelentés 2 -

B115  :Ifjuisagi orvos {iskolaorvos) kijeltlése (kozépfoku oktatasi : 5 -
intézmenyekben)

B1l6  Jarvanyligyi intézkedések 10 -

B117 10 @ -

Kaztisztasdgi és telepliléstisztasagi feladatok

B118  Betegellatasi dij (kiilftldi 4llampoigdrok, nem biztositott magyar 5

“allampolgarok Ugyei)

8119 - Nyilvantartds a bejelentett biztositottakrd!

10 -

75

B120  Tarsadalombiztositdsi jarulékiigyek -
B121 Szenvedélybetegek (aikohol- és kabitdszer-haszndlék, egyéb 30 -
fiiggbségben szenveddk) kételezd gondozasba vétele
B122  Hazi szakdpoldsi szolgilat, jaro- és fekvébeteg-szakellatas, NS
Graszam, dgyeletek
B123  Bolcsddék mikddésével kapcsolatos iratok NS 15
B124  Gyogyhely, gyogyfirddintézmény, kitermelt dsvanyviz, 5 -
. gydgyviz, gydgyiszap és gyogyforrastermék tdrzskdnyvi adatai
-vdltozdsanak bejelentése
B125  Gydgyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének NS 15
és forgalmazdsanak engedélyezése
2 -

B126 : Ragcsdlomentesités, szinyoggyeérités, rovarirtds

B127 Az egészséges életmdd segitését célzo szolgaltatasok iratai
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" Irattari

_C) SZOCIALIS IGAZGATAS

Meg-

Lt.

(tételszdm | A kdzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositdsok : Grzési
alapiratai és iratai idé
(év) |

C101  [személyes gondoskodas kérébe tartozd alapszolgaitatasok és NS 15

‘szakositott ellatasi formak megszervezése

C102 | Személyes gondoskodas kdrébe tartozd alapszoigdltatast, NS | HN
szakositott elldtasokat biztosits intézmény vagy vallalkozas :
- mikodésének engedélyezése, eflendrzése, nyilvantartdsa

C103. Szé.m.é-i.y-és"g;)-ndoskd-dg; kdrébe taft-ozé szo.cféi-is. 2 Lo

alapszolgdltatdsi Ugyek

c1o4 éSzemélyes gondoskodas kbrébe tartozé szakosftott ellatast 2 -

igénybevevdk dgyei

C105 Személyes gondoskodas kdrébe tartozd szocidlis 2 -
szofgéltatasokhoz jovedelemigazotas killitasa '

C106  Szocidlis elldtast tamogatd paiyazatok

C107  Szerzédés a szocidlis feladatok atvallalasardl NS 15

C108 Szocialpolitikai kerekasztal mékodésével kapcsolatos iratok 5 -

C109  Szacialis szakértéi bizottsdg mikidésével kapesolatos iratok

C110  Helyi rendeietben szabaiyozott rendszeres segélyek (sajat 5 .
eildtasok) '

C111  Helyi rendeletben szabdlyozatt dtmeneti ellatdsok (sajat 2 -

“elldtdsok)

C112  Atmeneti segélyezés :2 -

C113  Arvizkdrosultak allami tamogatasa

C1l14 KozUzemi kompenzacids tgyek, l[akbér-hozzdjdrulds C2 -

€115  Lakdsfenntartasi tdmogatdsi ligyek P2 -

Cl16 Aktkaordakelléfésa '

C117 Temetési segély 2 -
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19

s

e Krizishelyzetbe kerllt személyek tdmogatasa

§Szociélis kolcsdn egyedi lgyek (iéjérat utdn)

C120

 Addssagkezelési szolgattatds (Jakhatast segitd ellstds,
addssagestékkentési tamogatas)

C12:

Ci22

C123

Kéztemetes

| Megvaltozott munkaképességli dolgozok ligyei

10 -

' Segitségge! él6k érdekvédelme, tdmaogatdsa, kizlekedési

 kedvezményei

C125

Személyi téritési dij megéllapitdsa

Cl26

cls

c130

C131

~c133
c134

€135

| Gondozasi sziikséglet vizsgalata

15 -

. Behajtas, végrehajtds kezdeményezésevel kapcsolatos tgyek

é(pt. gondozasi dij)

30 -

Helyi utazasi tdmogatds megallapitasa

é,,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz
' kapcsolddd szocialis tamogatas

- Tarshatosagi megkeresések (iciégén kfrnyezettanuimany,
 igazoldsok)
Kozgydgyetlatdsi Ugyek (méltanyocssag)

- Apoldsi dij Ggyek (méltdnyossag)

NS HN

M
1

Szocialis ellatdsra jogosultak nyilvantartasai

i Telepiiési tAmogatas
i Hadirokkantak, hadidrvék szocialis igazgatdsaval kapcsolatos

firatak, hatarozatok
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E) KORNYEZETVEDELMLI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kérnyezet- és természetvédelem

Irateari | Meg- |
;téte!szém . A kdzponti cimregiszterben térténd rgzitések, modositdsck : drzési! Lt
' ; alapiratai és iratai idg

(év)
E101 | Helyi természeti érték vadetté nyilvinitasa NS | 15
£102 Kdrnyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok w0 -
E103 Kérnyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 Kérnyezet- és természetvédelmi program végrehajtdsa, 5 -
akcidprogramak
E105 'Kdrnyezetvédelmi hatdsvizsgalati eszkdzok telepitése 2z -
E106 | Kdrnyezetvédelmi hatdsvizsgdlati tanuimany NS L 15
E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitisaval kapcsolatos @ NS 15
ligyek ;
E108  Vedetté nyilvanitott terlletekés védett természeti teriiletek L3 -

‘hasznositdsénak, kezelésének (igyei

E108  Zaj- és természetvédelmi, egyéb kérnyezetvédelmi ellendrzés 5 0 -

. 8s birsag

E110 %LégszennyezésiVizsgélatok, mérések NS 15
E111  Légszennyezd forrasok nyilvdntartdsa NS HN

E112  levegStisztasag-védelmi {rendkiviili) intézkedési terv (flstkad- . NS 115

‘riadoterv)
E113  Lakdhelyi kdrnyezet dHapotfelmérése NS
E1l4 Szolgdliaté tevékenységet ellatd Gzemi épitmény 10

. energiahordozd- és/vagy (izemmaddvaltasra kitelezése,
?tevékenységének korlatozésa, felfliggesztése, illetSleg feloldasa -

E115 ?K(’jrnyezetvédelmi alappal, céleldiranyzattal kapcsolatos igyek 10 -

E116  Zaj- ésrezgésvédelmiszemponthdl fokozottan védett dvezet = 30 -
kijelGlése :
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E117 | Stratégiai zajtérkép, ezzel Ssszefliggd intézkedési terv - 30 -

. E118 §Szolgéltatétevékenységetellétékzajkibocsétéssal kapcsolatos 5 -

' igyintézése

E.2. Telepiilésrendezesi és teriiletrendezési ligyek

| frattdri e
‘tételszam A kézponti cimregiszterben torténd rigzitések, modositasok | Grzési it
alapiratai és iratai idg |
- (&v)

E201  Helyi épitészeti Grékség védetté nyilvanitdsa és megsziintetése | NS | 15

E202 | Helyi épitészeti Srokség védelmének biztositdsa (fenntartds, . -
fejleszteés, Grzés, védett épliletek tamogatasa stb.) ;
E203 | Kulturdlis drokség védelmével kapcsolatos Gnkormdnyzati 75 -
eladatok (pl. régészeti leléhelyek védetté nyilvanitasaval '
i sszefliggésben hirdetmeény elhelyezés, menté feltaras,
- elbvasdrldsi jog gyakorlasa stb.)
 Teleplilésfejlesztesi menedzsment ligyek, palydzatok 10 -
E205 Varosrehabilitacids program NS 15
E206  Varosrehabititicids palydzatok, megallapodésok, ehhez 10 -
: kapesolédd operativ dgyek : ’
E207 Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (a tandcsot mikddtetd NS 15
' Bnkorményzatnal) fiepiteszi szakmai véleménvyek, i
| Bllasfoglaldsok
E208  Atnézeti nyilvintartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS = HN
E209 : Pincebeomldsok, tdmfal, partfal altal veszélyeztetett terliletek NS | 15
feimérése '

E21C  Teriiletfejlesztési koncepcid, terliletrendezési terv, NS 15
telepiiésfejlesztési koncepcid, telepiléstejlesztési stratégia, '

.....

o eeaips ]
" 2212Utemtesueskozmuvesrteahozza;aru!as N s
E213 Terilewrendezési hatdsagi eljdrasok s -
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£215 | Replildterek zajgdtld védGovezetének kialakitasa ' 10 -
. E216  Kiszolgdld és [akout céljara tirténd lejegyzés NS 15
E217 Teleplilésrendezési kitelezdsek © NS 15
E218  Telepiilésrendezési szerzédés NS ;| 15
E219  Telepiilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220  Teleplilésképi bejelentési eljards 15 -
E221  Kézteriilet-alakitas 15 ¢ -
£222  Kozmiinyilvantartds tigyei NS 15
E223 ' Telekrendezéssel, tefekalakitassal kapcsolatos iratok NS HN
E.3. Epitési ligyek
lrattdri . Meg-
tételszam 5 kdzponti cimregiszterben térténd rigzitések, médositdsok | Srzési - Lt
alapiratai és iratai ' id6
- {év)

E301

- Bontasi-, épitési-, Gsszevont-, hasznélatbavételi-,fennmaradési: NS 15

engedélyezesi eljardsok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag
‘kiszabdsa, bontasi vagy atalakitasi kételezettség, végrehajtasi

L eljaras, engedély hatdlyanak meghosszabbitasa irdnti

-engedélyezési eljaras

E302

Felvondval, illetve mozgdlépcsdvel kapcsolatos épitésiigyi L15 -

hatosagi engedélyezési eljdrds

E303

éi:‘pl'tésijgyi hatdsagi tudomasulvételi eljérasok {jogutddiis 1w -

tudomasul vétele, hasznadlatbavétel tudomdsul vétele)

- Az orszagos epitési kdvetelményektdl valé eltérés C10 -

:engedélyezési eljardsa

E305  Epitésiigyi hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, 0 -
-adatszolgaltatas '
E306 | Egyéb épl’tésijé-\-(.i hatdsagi kitelezési Ugyek 10 -

£307

Epitésigyi hatdsagi ellenérzés © 10 .

Bauxitcementtel vagy mas épitdanyag-hibdval kapcsolatos NS HN

hatdsagi eljdrdsok
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E309 fépl’tésﬁggyei kapcsolatos panaszok és egyeb észrevétetek 5 -

intézése, tajékoztatasck, szolgaltatas korében kiadott szakmai
' nyilatkozat

E.4. Kommunalis iigyek
Irattari ‘ fMeg»

tételszémg A kdzponti cimregiszterben tarténd rigzitések, médositésok drzési | Lt

5 alapiratai és iratai L idé
(&)
E401 gHulladékleraké-helyek(szilérd, allati eredet(, folyékony} I NS 15
kijeldlése, létesitése, hulladékkezelési szerz6dések, ‘
‘hulladékgazdalkodasi program
E402 - Kbzcéld drtalmatlanfitd telep [étesitése NS i5

8403 Keményseprd-par szolgaltatis dgvel -

E404  Zbldterilletek létesitése, fenntartdsa (parkok, jatszéterek) NS | 15

E4OS ;Energiagazdélkodés, széler@mii létesitése . NS 15

UE406  Koztemetok Iétesitése, lezdrdsa, megszintetése, NS ¢ OHN
:nyilvéntartésai, térképei, Ujbdli haszndlatba vétele ‘

E407 :Ss'rbtaultkényv, sirémiékek és sirboltok terve‘w . NS HN

E408m - Hozzdjdrulds temetkezési szolgaltatastvegzogazdalkodo w5 -

mgibg'"

E410

E411

'méﬁiﬁm

.mé£i§ ok

‘szervezet alapitdsdhoz

Hulladékka valt jarmUvek Ugyei, gépjarmd elszéllitasi &

- értékesitési ligyek

:Kézmﬁfej!esztés,ingatlanokkﬁzmt‘iella’tésa,kﬁzm(jfejlesztési NS 15

-hozzdjarulds visszafizetésének lgyet

Kozteriileti felljitas, karbantartas, hibaelhdritds 5 .

K&zterlilet tisztdn tartdsa, feliigyelete, hulladék ethelyezése, -5 -

gyljtése, szallitdsa, hulladékartalmatlanitas,

 hultadékujrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag tgyek

Temetd lgyek ;-
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F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

. Irattdri . Meg-
‘tételszam A kézponti cimregiszterben tértend régzitések, modositasok  Grzési | Lt

alapiratai és iratai i idd
L {év}

F101 . Kézutak, helyi vasutak miszaki, mindségi, baleseti, forgalmi . NS HN
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatarozd jelzéseinek

‘nyilvantartasa

F102  Kdzutak, helyi vasutak tisztdn tartdsa, sikossag elleni védekezés 2 -

F103 ' Kézteriilet-foglaldsi, -haszndlati megéllapodasok és dijak 5 -

F104  Koézter(fet-bontdsi hozzajarulds 5 0 -
F105  Kilteriileti kdzat, helyl vastt mentt épitmény elhelyezési és 5 -
‘nyersanyag-kitermelési hozzajarulas
F106  Kilteriileti kdzUt, helyi vastt menti fakivagasi és lltetési 5 -

‘hozzjaruias | '

F107  Beiterileti kdzGtkezel8i hozzajarulasok 5 .

F108 K&zaton, helyi vasuton tdrténd épitési munkdkhoz vald

- hozzajarulas

F109 Vasuti atkelShelyek, gépkocsibehajtdk, gyalogutak, jardéak, 10 -
kerékpdrutak, kézutak fenntartasa, parkolck kialakitasa,
fenntartdsa

F110 | Egyéb kdzutkezelSi hozzajirulas 1 -

F111 Utcabdtorok, utca névtabldk, hdzszdmtablak kihelyezése, -5 1.
karbantartasa, javitasa ' \

F112  Repiil6tér létesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 ¢ -

© F113 KikotOk, (kbzforgalmu) kompok és révek létesitése NS 15

F114 K&zforgalmu kikc‘jtﬁk, kompbk, révek miikddtetése 10 -

F115  Hidak, aluljarok és fellljarok létesitése NS . 15

F116  Hidak, aluljark és feliiliarok mikadtetése 0 ¢ -

F117  Hidrsskeyy NS HN
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lrattari
tételszdm A kdzponti cimregiszterben tdrténd rogzitések, médositdsok
alapiratai és iratai

G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkdretharitdssal kapcsolatos operativ

TS
G103

G104

-ligyek

Arviz- és belviz-védekezési terv
‘Védmiivek |étesitése és fejlesztése

‘Védmiivek mikodtetése

&0.

idd
(ev)

F118 Kozvilagitasi berendezés létesitése NS 15
F119MIrkijzvilégftési berendezés miikidtetése 10 -
F120 :Forgalomszabélyczés, forgalomtechnika 5 -
Fizl Helyi tdmegkdziekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 2 Helyi k&zforgalmd vasati tarsasaggal kapesolatos lgyek 10 -
F123 Hatdsagi arak megailapitasa (helyi tomegkdzlekedés, taxi, u 5 -
Evasut), menetrend
F124 Helyi tomegkoziekedési palyazat 0 -
FlZSm : Postai, tavkozls, elektromo:;\.f‘élnamint mas nagyfré“k;enciés 10m -
jelet vagy mellékhatdst keltd berendezések létesitése,
‘ Uzemeitetése, rongéldsa, hirkdzlési szabalysertések
F126 . Tévkézlé;i.g;;gyéb nyomvonaljellegd épitmények (étesitéséhez. NS 15
vald hozzdjarulas |
P27 ?L’Jteilwé’r;c:)'vr.i szolgalat megszerv‘ézlése 5 -
. s Utvonalenégdé iyek_ - -
F129Park{;|35[, eseti behajtasi, egyeb eseti kdzlekedési erl;i‘:gedély 2. -
F130 Koz]ekedes: Kértéritések 5 0 -
F131 | Kerékbilincs alkalmazdsénak Ggyel 2 -
F132 - engedewek b e 2 Sy

 G)VIZUGYIIGAZGATAS
Meg-

it

15

"migwu
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VVVVVV G105 | Paiakok, csatornak aradasai elleni védekezés, NS 15
csapadékvizelvezetés |
i G106 Vrzt koziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési NS 15
;programok |
G107 fvdviz, szenhyvs’zdf‘éak megallapitasa 10 -
G108 Kdzmdves vizszolgaltatdsi korldtozasi terv, vizkorlatozas tigyei 5 -
G109 gv:’zjogi letesitési, fennmaraddsi és (zemeltetési engedély NS HNM ;
G110 flvéviz-, szennyvfztisztfté berendezés %étesftésénekw NS 15
engedélyezése
Glll Ivoviz-, szennyvizhdldzat, csapadékesatorna-hildzat létesitése, NS 15
tizemeltet8jének kijelGliése | E
G112 glvévfz-, szenny’vfzhélézat, csapadékcsatorna-hildzat 5 -
| lzemeltetése |
6113‘”“ észméré’her, éisztftéakﬂr;ﬂa lgyei .15 -
G114 i Kézkifolyékk:;i, tﬁzcs;’bgkkal kapcgt;i'a;cnas Ugyek 2 -
-WG115 Kutak Jétés;\l"fgsri',m%éhnmaradgsé és fizemei't‘;tmési engedélye o NS = 15
G116 V:’zvezeté;i és szennyvfzel;é“ietési szofyégivmi ligyek 5 -
G117 Azonos teken tobb fvovizbekbts vereték letesitése R
G118 Vl'i.{ldizm{J’-hasznéIatt);kimkapcsoiamtgs‘ iratok ) NS 15
4““746119 ‘Vizikﬁzml‘jkl—;a;rrsu[at,"érdekeitsééi‘ki‘;cr}rz’z'éié}uIéssal kapcsolatos 15"“ L.
‘iratok
G120  Vizek eswzu iétesitm'ények nyitvéntarta'sam NS HN
G121 Kéi’;auféjles:f{ési tém;éatéshoz kapcsolodo iratc;l; 15 -
Efzz Talajterhelési ijgyef; - o ‘w SI L
G123 w?Vl'zszenn\;(nezési, V’I;z’;édelm‘i.‘t'é‘;mcsatornabirséé Ggyek . 5
G124  Folyékonyhulladék-bebocsatési pontok kijeldlése I
5125 ng|a|iassa Ikapcsmamsugye;( SO | 2 T
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H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY!1 ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakdnyvi és allampolgérsagi tigyek

Irattari Meg-
;tetelszamg A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, madositasok | Srzési Lt

alapiratai és iratai L ids
{év) |
H101 éAHampolgérségi eskil jegyz8kényv NS | HN

H102 | Anyakdnyv, anyakdnyvi alapirat, betlirendes névmu;até, csaladi’ NS HN )
gjogéliés rendezésével kapcesolatos irat, apa adatai nélkil ' '
i anyakdnyvezett sziiletések nyilvintartasa, teljes hatalyu apai
elismerd nyilatkozat, hdzassagkétéssel, bejegyzett élettdrsi
kapcsolat [étesitésével kapesolatos jegyzdi engedély, felmentés

H103 : Nyilvantartds a helyi anyakdnyvvezet8i megbizasokrol és NS = HN
jogosuitsdgokrdl, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

" H104  Anyakdnyvi okirat killitdsa irdnti kérelem, belfsidi és kilfldi
| jogsegély iranti kérelem, anyakdnyvi kivonat atvételi
- elismerveénye, anyakbnyvi adatszolgdltatas iratai, anyakdnyvbe
-torténd betekintés iratai, anyakdnyvi események egyeztetése :

H105 :Anyakonyvi Szolgéltaté Rendszer miikidésével kapesolatos 10 -

 egyéb lgyek

H106 Allampolgarsagi egyéb ligyek, hazai anyakdnyvezési kérelem, 2 -
- névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi ;
névmodositasi kérelem attételével kapcsalatos iratok, csaladi

resemények polgdri szertartasa

Kulfdldsn torténd hazassdgkdtéshez, bejegyzett élettarsi 5 -
kapcsolat iétesiteséhez szlikséges tanusitvany kidllitdsaval :

' H107

: kapesolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval €s a
kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek21
tételszém; A kézponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok  &rzési Lt

alapiratai és Iratai fidé
- (év)

H201 | Adategyeztetés 5 -

H202 A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval 5 -
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H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos tigyek 15 -
H204 éAkﬁzponti cimregiszterrel kapcsolatos Gigyek NS | HN

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos iigyek

Irattari Meg-

(tételszdm | A ksaponti cimregiszterben térténd régzitések, modositdsok | Grzésii Lt
alapiratai és iratai ¢ idé
(év)
H301 ' Valasztdsi és nepszavazasi jegyzGkényvek {szavazdkéri és . NS #90
eredményjegyzdkinyvek} elsd eredeti példinya . nap

H302 éVélasztési 8s népszavazdsi jegyzGkonyvek (szavazdkéri és . NS 5

eredmeényjegyzGkdnyvek) masodik eredeti példanya

H303 ?Szavazékér{'jk, helyi 6nkorméanyzati valasztdkeriitetek NS 15
' megallapitasa ‘

H304 | Valasztasi szervek (valasztdsi irodak, védlasztasi bizottsagok) NS ¢ 15
strehozdsa és tevékenysége '

H305  Vélasztasok Eebomjolt’téséval kapcsolatos kisebb jelentdségii 5 ¢ -
 ligyek ;

H306 Népszavazds, népi kezdeményezés iratai NS 15

H307  Valasztdjogosulisag nyilvantartasdval kapcsolatos {igyek 5 .

{kifogds, felvételi kérelem, igazolds sth)

kilén jogszabalyi elSirasok alapjan kel intézkedni.

H.4. RendOrségi ligyek
Irattari - Meg- '
tetelszam A kézponti cimregiszterben tirténd régzitések, médositasok | Grzésii Lt

alapiratai és iratai oo ldé
&)
H401  Rendérfékapitany, rendrkapitany és renddrérs vezetdje 10 -

kinevezesének vélemeényezése, felmentésrdl s2616 tajékoztatds |

Ha02 fRendérkapita’nység, renddrirs, korzeti megbizotti allomds L1000 -
i1étesitésének, megszintetésének véleményezése
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H403 | Renddrségi munkdval kapcsolatos észrevételek, éves beszamold ) -
elfogaddsa

H404 | Egylittm{kddési szerzddés a renddri feladatok ellatdsénak NS 15
segitésére, tamogatasara, blinmegel&zési dnkormanyzati
feladatok

H405 | Polgardrség megalakitasa NS 15

H406 | Blnmegel8zési és kizbiztonsagi bizottsag létrehozdsaval, 5 -

miikddésével kapcsolatos iratok

H.5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos tgyek

| 'frattériwé o
e Akszponti cimregiszterben tortént rogzitések, médositasok  Grzési | Lt.
| alapiratai és iratal Cidé
(&v)

H501 EFv‘enntartaisi,fejlesz'tésiésm(jktit:lésiL'lgyek 1 -

H502 . Onkéntes tdzoltdsag alapitasaval, mikodésevel kapcsolatos NS 15
iratok :

H503 éT(jz- és mdszaki mentés jelzés, oltéviz-nyerés ligyei 5 ¢ -

H504 - Tlavédelmi kbtelezettség megallapitasa NS 15

H505 ;Tﬁzotték képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok -

H506  Cinkéntes tizolté itvedelmének megtéritése, kdr megtéritése, 5 ¢ -
i kartalanitas

H507  Készenléti szolgdlatot, tlizoltds irdnyitdsat ellatd tagok részére 5 -
€let- és balesetbiztositds megkdtése

H508 Tlzvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtdl 2 0 -

eltiltas ' ’
H509 Lakosséag tlizvédelmi felvildgositdsa 5 1 -
H510 ' Eves beszdmolé elfogadésa 2 -
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H.6. Menedekjogi tigyek

teteiszam - Akozponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok
alapiratai és iratai

HB801
;za’szté {lobogo) kitlizésével kapesolatos iratok

- Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai Jogd engedéiyezése,

- lrattari Meg- |
tételszam A kdzponti cimregiszterben torténd rigzitések, modositasok | &rzési| Lt |
| alapiratai és iratai - idé
(&)
H601 §Egy£ittm(jk6désa menek(iltiigyi szervekkel 15 - 1
H.7. Igazsagiigyi 1gazgatas
irattéri A kdzponti cimregiszterben térténd rogzitések, m0d05|tasok Meg- tt.
tételszam | alapiratai és iratai rzési
idg
e
H701 | Birdsdgi (Inkok jeldlése, megvalasztasa és visszahivdsa 5 -
H702  Birtokvédelmi ligyek 5 -
H703  Valldsi koz8sség tulajdondban lévé ingatlanok tulajdoni NS 15
helyzetének rendezése
H704 . Eltartasi szerzddési lgyek (lejarat utdn) 5 -
H705  Kézalapitvany létrehozasa NS 15
H.8. Egy¢b igazgatasi tigyek
Irattdri Meg-

L drzési Lt

id6
(év}

H802 | Hagyatéki U'gyek.

H803 : Hatdsdgi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés,

adatszolgaltatds
H804 - Jjelzdlogiigyek (lejarat utén)

HB05 fojzigazg.atési birsag

Tlizszerészeti mentesités, fel nem robbant [&vedékek,
-rendkiviili események (bombariadd stb.) bejelentése, helyszini

H806

‘mentesitése
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H807 gTaIéit targyak Ugyei 1 .

H808 %Utcanéwa’ltozésok, hazszamrendezés NS 15
H809 |Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom efrendelése, térlése) 5 -

H810 | Tolmdcs és szakforditd igazolvdny kiaddsa 5 -

HB811  Tolmécs és szakforditoi nyilvantartas NS | HN

H812 : Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) 2 -

kifliggesztésérdl igazolas

H813 :Kijlfﬁtdiekingat%ansze.r.zés.é\.fél kapcsolatos nyilatkozatok 5 -

H814 | IngatlankOzvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi NS HN

névjegyzék vezetése

H815  Kdziizemi fogyasztok szerzédéséhez kapesolodd dgyek S -
' {szerzddeskbtés, -szegés sth.) :

H816 | TUzijaték engedélyezése 2 -

. H817 . 2012, dprilis 1S.e16tte§§<6vetettszabéiysértésekvégrehajtéssa!; 5 0 -

kapcsolatos iratat

LAKASUGYEK

Irattéri Meg-

tételszdm . A kdzponti cimregiszterben torténd régzitések, modositasok  Srzési | Lt
: alapirataf és iratai idg
- (ev) |

101 Onkormanyzati bérlakdsra vardk Ggyei, névjegyzéke .15 -

1102 : Berlakdsok nyilvantartasa . NS HN

103 Jogcim nélkili lakdshaszndlat 10 -

1104 ;Laka'sbéfteti szerz&dés, lakascsere, fakdshasznositas (lejdrat 5 -
utan}, lakasbérleti szerz8dés megszlinése

1105 Lakds- és hehﬁségbérleti dijtartozds 7 ; 5 -
{106  Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS 15

1107 . Térsashdaz-feldjitdsi tgyek és tarsashaz-feljitasi palyazatok, 1 -
‘tarsashazak operativ (igyei
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1108 Helyiség-, gardzshérieti, -elidegenitési szerzédés, -
helyiséggazdalkodasi Ggyek (lejérat utan)
? |
1109 Elsé lakdshoz jutds, lakdsépités, lakdsvasarids, epyéb lakdscéll 15 -
tdmogatas egyedi tigyek (lejdrat utan)
1110 Lakasfelljftast, karbantartasi timogatés 15 -
111 ‘ takdscélu allami tdmogatdsokkal kapcsolatos iratok (ingatian- NS 15
nyilvdntartdsba jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyeztetése, tdrlése, déntésekrdl és intézkedésekrd)
adatszelgdltatas sth.)
112 ?Jegyzé’i fgazolds lakdsépitési kedvezményhez, pénzintézeti 5 -
hitelhez
1113 Nyilvantartdsba nem vett, elutasitott kérelmel 5 -

7) GYERMEKVEDELMI ES

m GYAMQQYI IGAZGATAS

irattari - Meg-
‘tételszam ;. A kézponti cimregiszterben torténd rogzitések, médasitasok Orzési ¢ Lt
| alapiratai és iratai L idé
(&)
Ji01 sSziilS adatai nélkil anyak&nyvezett gyermekek nyilvantartésa NS HN
J102 Gydmhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti NS 15
.ellendrzese (éves értékelds)
J103  Rendszeres gyermekvédeimi kedvezmény 2 -
1104 Gyermekvedelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
1105 Rendkivili gyermekvédelmi timogatds 2 -
J106 Kiegészitd gyermekvédelmi timogatds 2 .
1107 Személyes gondoskodas kérébe tartozd gyermekvédelmi 5 -
' szakelldtasok
J108  Ovodaztatdsi timogatds megallapitésa 5 -
J109  Halmozottan hétranyos helyzetii gyermekek nyilvantartisa NS HN
J110  Halmozottan hatrinyos helyzetii gyermekek részére kiadott 5 -
‘igazoldsok
1112 Gyermekvédelmi intézkedést valdszinisitd lakossagi vagy 2 -

67.




Mérki Koz8s Onkorményzati Hivatal Iratkezelési Szabélyzata

| jelz8rendszeri jetzések

113 ;Méshatéségmegkeresésére készitett kdrnyezettanulmanyok, = 2 -

egyeb tarshatdsagi megkeresések

1114 i Helyettes sz{il6i hdldzat megszervezése 75 -

K) IPARI IGAZGATAS

rattéri Meg- |
tételszam | A kdzponti cimregiszterben térténd rdgzitések, médositasok - Srzési i
: alapiratai és iratai oidé
(o)

K101 :Atomerdmd, veszélyes ipari izemek biztonsagi, veszélyességi 75 -

‘ Bvezetének megallapitisa

KlGZ Energiael!égéi tanuimén',/wxw NS © 15
) K103 fF('ild;;ulu;';ti tiroldtérségek nyilvantartasa T ?\i? "IliNﬂ
w ”K104 'Egazdaségi erdek-képviseleti jogok gyalgcnn}la'sa NS : 15
h K 105 Teiepen gedélyezési eljardsok, bejelentéskételes tevékéh;;éégl: m10

folytatasanak bejelentése; tetepengedélyhez, illetve
 bejelentéshez kitétt tevékenységek folytatasdnak ellendrzése

&s annak jogkévetkezményei

K106  Telepengedélyek, bejelentéskdteles tevékenységek, NS - 15
nyilvantartasa :
K107  Torzsvezetékek |étesitése és vezetékjogi engedelyezési eljdrasa 5 -

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Irattari Meg- :
tételszdm A kbzponti cimregiszterben trténd régzitések, médositasok - Brzési Lt.
: alapiratai ésiratai - idé
(&)
L101  Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15

L102  Turisztikai ertekek feltdrdsa, bemutatasa, fejlesztések, © 10 -

tanulmanyok

L103 Turisztikal hivatal mikadtetése, turisztikai tervek, kapcsolddd 10 -
| operativ tgyek :

L104 ?Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
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L105 éTurisztikai témadju palydzatok 10 -

L106 Turistatajékoztatd berendezések, informacios eszkdzok 2 -
;tetep;’tése, fejlesztése, karbantartdsa |

L107 Szédllashely-iizemeltetési engedély kiadésa, a tevékenység TN B
folytatasanak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

L108 |Széllashelyek, szdllashely-szolgdltatdk nyilvantartasa NS HN

L10S | Nem lzleti cély kdz6sségi, szabadid8s szllashely szolgaltatas 0 -

"végzésének bejelentése, a tevékenység folytatdsdnak
ellendrzése és annak jogkdvetkezményei

| Nem (zleti cély k8zdsseégi, szabadidds szdlidshelyek ¢ NS HN
nyilvéntartasa :
L111 éVésér, piac rendezasének engedélyezése, bevisaridkdzpont 10 -

fﬁzemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatdsanak ellenérzése és annak

jogkdvetkezményei

L112  Vasar, piac és bevisariokzpontok nyilvantartisa . NS HN
L113  Mukodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység 10 0 -

folytatasanak engedélyezése, bejelentéskiteies kereskedaimi
'tevékenység folytatdsanak bejelentése, zenés, tancos
_rendezvenyek rendezvénytartasi engedélyezése,
adatviltozasok bejelentése, tevékenység folytatisanak
cellenGrzése és annak jogkdvetkezményei

L114 5Bejelentéshez katatt kereskedelmi tevekenységek NS - HN
Cnyilvdntartasa, mikodési engedéllyel rendelkezd Gzletek :
nyilvantartdsa

L1315 - jgzereﬁésejéééfk‘-’"s-z;rve;{"n’mtevél'cé;ység végzéséhez szi‘};ség‘cs.-:;w 1w -
 okiratok kiallitdsa, jatékterem mikédéséhez valé hozzajarulds . ;
' megaddsa; szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorlasanak
- dtengedése targydban dnkormanyzat egyetértése koncesszids
pélydzat Kiirsaho?

L116  VésarlSi panasz ' A

L117  :Fogyasztovédelemmel kapcsolatos gyek -5 L.
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS

irattari | ?Meg-
tételszdm | A kozponti cimregiszterben térténd régzitések, médositdsok  rzési | Lt

alapiratai és iratai idé
L (év)

M101  Allategészségiigyi elldtdssal kapcsolatos iigyek 5 -

M102 :[\Hati hulladékgydjtd hellyel, gydjtd-atrakd teleppel © 10 -
{gyepmesteri teleppel), kedvielésbdl tartott llatok kegyeleti

‘temetdjével kapcsolatos iratok

M103  Allatorvosi kérzetek alakitisa 10 -

M104  Allatszafiitas és marhalevél kezeids 2 -

M105  Allattartdsi, dllatvédelmi Gigyek 5 -

M106  Allattartok és allatdllomany nyilvantartasa NS | HN

ML107 | Marhalevél nyilvintartds . NS HN

M108 - Veszélyes allatok tartdsi engedelye 10 @ -

M109 ' Arutermeld iltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 0 -

M110  Belteriileti névényvédelem és ellenGrzése 10 -

M111 ' Parlagfii elleni védekezés 5 -

M112 :Bora'szati hatdsagi dgyek 5 -

M113  Jarvanylgyi intézkedések, élelmiszerlanccal, 3 -
- élelmiszerbiztonsdggal Gsszefliggd intézkedések, veszélyes :
“kértevik elleni védekezés

M114  Méhészekkel kapcsolatos egyediigyek s -

M115 ;Méhészek és mehvandorlds nyilvantartdsa ¢ NS HN

M116  Mezei 6rszolgalattal kapcsolatos (igyek megszervezése .15 -

M117 : Nyilvantartds az drutermeld sz818 és gylimbics telepitésérdl, © NS | HN

;;;;;

M118  Fas szaru és cserje kivdgasi bejelentések, engedélyek, 5 -

kdzteriileti fa- és cserjepotlas
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M119 Tarld, avar, kerti hulladék-égetési ligyek M 2 V ! -
M120 Haldszati jogok gyakorlasa {holtigak, banyatavak) | 15 -
M121 Vadaszteriileti résztulajdonosok kdz8s képviseieti tigyei 10 -
M122 Vadkarral, haldszati kdrokkal kapcsolatos iratok 5 ¢ -
M123 gAHami tulajdond féldingatlan tulajdonjogdnak megszerzése NS | 15 )
M124 Beltertileti és kiilter(ileti hatdrvonalak megallapitisa NS : 15
M125 Foldkiado bizottséé:hbirtokhaszaositési bizottsdg iratai ! NS 15
M126 Hivatalos féidrajzi nevék megaliapitdsaval, meé;a:l‘l“toztatéséval | NS 15

kapcsolatos iratok {véleménykérés, javasiat, véleményezés)

M127  Mdlvelési agvaltozasok 10 -
M128 | Térképészeti hatdrkiigazitas NS 15
M129 | Terméféld elévdsarlasi és elGhaszonbérleti jog gyakorlasaval 5 . -

“kapcsolatos iratok

M130  Ujrahasznositdsra alkalmassa tett teriilet Snkormanyzati NS | 15
tulajdonba vétele '

. lrattéri Meg-
téteiszdm . Akbzponti cimregiszterben torténd risgzitések, médositasok - &rzési | Lt

alapiratai és iratai - idé
- (ev)

N101  Foglalkoztatdsi érdekegyeztetés, tervek

N102 gkﬁzfoglaikoztata'si terv, kdzhasznu, kozcéld foglalkoztatas 3 -
;szervezése, alldshelyek, kézérdekl munkaval kapcsolatos :

operativ digyek
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P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

Irattari Meg-
tételszém " Akdzponti cimregiszterben tdrténd régzitések, médositdsok | Grzésii Lt
' alapiratai és iratai idd

(ev)
P101 :Kézoktatasi fejlesztési és intézkedeést terv, esélyegyenl@ségi NS 15
intézkedési terv
P102 | Kézoktatdsi intézmények jegyzéke NS 15
PI03 | Nevelési és pedagdgia program, minGségiranyitasi program NS 15

P104  iskolaszék alakitasa, tagok delegdldsa, egyéb iskolaszéki igyek NS 15

P105  Ovodakkal és egységes dvoda-holcsdékkel kapesolatos iratok 15 -

P106 | Altaldnos iskoldkkal &s alapfokd miivészetoktatdsi 5 -

intézményekkel kapcsolatos iratok

P107 ?Szakiskolékkai kapcsolétos iratok O 1T

P108 | Kozépiskolakkal (gimnaziumaokkal és szakkdzépiskoldkkal} P15 -

“kapcsolatos iratok

P10S gGyégypedagégiaE, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi i5 -

tintézménnyel kapesolatos iratok :

P110 Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok © 15 -

P111  Szakszolgdltatdssal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok 15 -

P112  Allandd pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése ¢ 5 -

P113  Bizonyitvanymasodiatok kidllitisa ©2 -

P114  Erettségi szervezési, érettségl vizsgablzottsdgi Ugyek -

P115  Gyermekek szakértdi vizsgalata, iskofaérettséget tanusitd -5 -
vizsgalat, szakvélemény :

P116 Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben torvenyessegi 2 0 -
‘kérelem

P117 lIskolai, dvodai felvételi eljaras szervezése 2 -

P118 - Kotelez§ felvételt biztosité iskola kijeldlése 0 -

P119  Tanuld- és gyermekbaleseti Ggyek 30 .
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P120 | ﬂnkéte!es és fejlesztd iskolai oktatasra kdteles tanulék NS | HN
nyilvantartdsa

P121 1 Pedagdgus igazalvany {igyek 2 -

P122 | KGzoktatdsi, kulturalis megéllapoddsok NS i5

P123 ;m!;tegréit oktatas soran keletkezd iratok 5 -

P124 | Tanuldi jogviszony igazoldsa : 2 -
wHP125 Kozoktatasi Informécios Rendszer (gyet 5 -

P126 ” Felnéttoktatdssal kapcsolatos dgyek ES -

P127 KézmUvelSdési Tandcs Ugyei NS 15

pizg Levéltdri és muzedlis értgl{ék kdzgydjtemenyi meglrzése, : NS 15

rendelkezési jog gyakorlasa :

P129 :Miivészeti alkotasok elthelyezésének vélemeényezése | 5 -

P130  Nem helyi nkormanyzat aftal alapitott nevelési, oktatési | Ns | 15

kulturalis, mdvészeti intézmények mikddésének
- engedélyezése, mikadéssel kapcsolatos egyéb tigyek

e EM{jvészeti e NS "
5132 ntiaményi veretdk munkaktr stadds. dtvétele s -
P133 ?Intézményekberuhézésévat, feldjitdsdval kapcsolatos iratok : 10 -

T P134 Helyi Snkormanyzat dltal mikddtetett kulturdlis intézmények | NS | 15

?(kézmﬁvelédési, kdzgyljteményi intézmények, mizeumok,
: kdnyvtarak, levéltarak) létesitésenek és kdzdssegi szinterek

bizfosftasanak iratai

© P135 A kszmivelddéssel kapcsolatos operativ tigyek iratai s -
P136 Nyilvanos kdnyvtdri ellatas biztositasaval kapc;(;i;tos ir;fok Ngmls
IWP137 éRégészeti}eientéségﬁ fotdteriilet védetté nyilvanitasa | NS 15
UUP138 Miemicki és dpitéseti értckek felkutatdsa s -

P139  Szobrok, miivészi atkotasok, emlékmivek, emléktablak dliitdsa, . NS | 15

ujraaltitasa, kialakitasa

P140 'Szobrok, miivészi alkotdsok, emlékmiivek, emléktablak, helyi 0 -

73.




Mérki Kdzods Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabélyzata

épitészeti értékek védelme, fenntartdsa
P141 | Oktatasi, nevelési, kulturlis, mdvészeti targyu palyazatok, .10 -

tamogatasok, Bsztondijak
P142 | Unnepségek, (innepélyek, rendezvények szervezése 5 0 -

R) SPORTUGYEK

Irattdri | %Meg-
tételszdm A kdzponti cimregiszterben tdrténd rigzitések, modositasok " Grzési Lt

alapiratai s iratai - idé |
{ev)

R101 | Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok tdmogatdsa, = 30 | -

palyazatok, szponzori szerzddések

R102 éSportlétesitményekre,versenyengedéiyekrevonatkozé 10 -
- adatszolgaltatasokkal &sszefliggd iratok ' :

R103 iTestneveIésiéssportfetaciatokkoncepciéja NS 15

R104

Sportfeladatokkal kapesolatos operativ igyek -

R105 -‘Sport{erndezvéﬂyekﬂgyei . 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Irattari : - Meg-
tetelszam A |gzponti cimregiszterben torténd rogzitések, médositasok Grzési - Lt.

alapiratai és iratai idé
(év)
X101 Hadkatelesek tajékoztatdsi és bejelentési kdtelezettségéhez P2 .
tartoz6 Ugyek :
X102 Hadkdtelesek sorozasaval kapcesolatos lgyek 2 . -
X103  Potencidlis hadkételesek, hadkotelesek nyilvantartasihoz 5 -

kapcsolddo adatszolgaitatas

X104  Meghagyassal kapcsolatos igyek 3 -

X105 éGazdaségi és anyagi szolgditatasok eldkészitésével, 5 . -
 elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos ligyek '
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Munkacsoportokkal, igyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok

X106 | A NATO Valsagreagédldsi Rendszerrel, az Eurdpai Unid 3 -
| valsagkezelési mechanizmusaival 8sszhangban allo nemzeti
intézkedési rendszerre! kapcsolatos ligyek
X107 | Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek NS | HN
X108 | Honvédelmi céld teriilet-eldkészitési ligyek 5 -
X109 Nemzetgazdasag honvédelmi céld feikészitésének Ugyei 30 0 -
X110  Befogadd Nemzeti Tdmogatdssal kapcsolatos ligyek 30 -
X111 | Honvédelemi szempontbdl létfontossagl (kritikus) 30 -
infrastruktira védetmaével kapcsolatos tigyek
X112  Polgéri veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival 30 | -
kapcsolatos tigyek
X113  Védelmi bizottsagok (itéseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114  Felkészitések, gyakorlatok s -
X115  Intdzkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116  Lakossag tdjékoztatasa 5 . -
X117  Gazdasagfelkészités és mozgésitasi feladatok elldtasaval 30 -
' kapcsolatos iratok
X118 5 .

X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas

frattari

; Meg-

75.

tételszam A kézponti cimregiszterben térténd rogzitések, mddositasok Sraési: Lt
' alapiratai és iratai id§
(&)
X201 :Vﬁietvédeiﬁ';i‘.i‘éiésf;faényei{(évéhel;rﬂ)“i-c‘ijeiélése TNsHN
X202 .;EI‘;'EvédelmiEétié;fﬂtrr;ﬁréﬁw\./ek fenntartdsa 10 -
X203 fletvédelmi létesitmények hasznositdsa 0 -
X204 _Rendkl'vi]iiintézke'aésrékmwm ) NS HN
X205 ;"i'so[gan"{.réaéi;ﬁ} terv NS OHN
X206 Polgéri védelmi szervezet létrehozdsa {terleti, telepiitési, NS T
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munkahelyi is)

%222

x227

X226

- Helyredllitasi és Gjjaépitési igyek

Veszélyes ipari Gzemek kiifs6 védelmi tervének készitésevel és
-gyakoroltatasaval, valamint a lakossdgi tajékoztato kiadvanyok
készitésével kapcsolatos iratok

Telapllések veszélyeztetettségének felmérése

WXZO? Porié‘éri védelmi felkészitési kvetelmenyek 10 -
X208 Polgdri védelmi készletgazdalkodasi lgyek 10 -
X209 éPoIga’ri védelmi személyi dllomany nyilvdntartasa 30 -
X210 * Polgari védelmi kitelezettség teljesitése aloli mentesség 10 -

igazoldsa
X211 ":w?olgéri védelmi Gigyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 'mgr;;{éntesek nyilvantartasa 30
X213 Katasztréfavédelmi terv NS
MA')\l’(gi;mlwi‘(;i;;:k::ckréfariasztésﬂé;rendelése es végrehajt;i;;. o NS
X21S 77 Vi'?a“t;sztréfa;édelmi gyakorlatok 1G~ -
X216  Veszélyetharitisi terv “ NS HN
X217 Eggaé-ségi-any;‘é'imszolgéltata’sokk;l kapcsolatos v;gyonelemek NS HN
kijelolése, szolgaltatds elrendelése, atadds-atvételi
jegyz8kényv, kartalanitas
X218¥ermelesu, ellatasi és szolgaltatasi kﬁ{e!ezettségré vonatnl;ozé NS HN
szerzddeés
X21§’ .-"_Védeimi bizot{éégok iratai < NS 15
~- XZZOW gVisszaﬁwaradén}‘cﬂéﬂsﬂﬂetek 10 o

Logisztikai feladatok elfatasa

Egyéni védBeszkizikkel torténd ellatasi feladatok
Létfontossagt anyagi javak védelme, kritikus infrastruktura
védelme

A kuituralis javak védelmével kapcsolatos feladatok

76.
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X228 éKitelepitéssel,kimenekitéssei, kifiritéssel, befogadassal NS HN

kapcsolatos iratok

X229 | Menekiltek elhelyezésével &s ellatasaval kapesolatos feladatok - 30 -

X230  Haldlos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések | 30 -

X231  Nemzetkdzi kapcsolatok és katasztréfa segitségny(jtas P -

X232 lakossdg tdjékoztatasa 10

X.3. Fegyveres biztonsagi orség

irattari ‘ Meg-

tételszam ~ Akbzponti cimregiszterben torténd rogzitések, modositasok : Grzési Lt

alapiratai és iratai idd
(&)
X301 | Fegyveres biztonsagi 8rség |étrehozasa, mikddtetése, 15 -

megsziintetése, megsziings

WX302 -Rendészeti Ugyek o 2
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1. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

Az &llami és a hivatali szervek elektronikus biztonsagardl sz616 2013 évi L Tv. 15. § (1) bekezdés
d) pontjaban az informéciés énrendelkezési jogrol és az informéacioszabadsagrol sz616 2011. évi
CXll tv. 24 § (3) bekezdésében, valamint a polgdrok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarél szolé 1992 évi LXV1 30. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a(z)
MERKI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL (tovabbiakban: Hivatal) informatikai biztonsagi
szabalyzatat az aldbbiakban hatarozza meg,

a) meghatarozza a célokat, a szabalyzat tirgyi és személyi (a Hivatal jellegétdl fiiggben
teriileti) hatalyat,

b} az elektronikus informacidbiztonsdpgal kapcsolatos szerepkéroket,

c) aszerepkoérskhoz rendelt tevékenységeket,

d) atevékenységekhez kapcsolodo feleldsségeket,

e) azinformAciébiztonsag hivatalrendszerének belsé egyiittmiikodését

Teriileti hatalya:
MERKI KOZ0OS ONKORMANYZATI HIVATAL

Szabolcs-Szatmar-Bereg megye

A Hivatal kézpontja:
MERK NAGYKOZSEG ONKORMANYZAT (4352 Mérk, Hunyadi utca 45.)

A Hivatal kirendeltsége(i):
TIBORSZALLAS KOZSEG ONKORMANYZATA (4353 Tiborszéllas, Dozsa (it 17)

1.1. A dokumentum célja

Az informatikai biztonsagi szabalyzat (a tovabbiakban 1BSZ, vagy Szabalyzat) azon alapvet
biztonsagi norméakat és miikodési kereteket hatdrozza meg, melyek érvényesitésével a Hivatal
elfogadhat6 szintre csokkentheti az altala végzett adatkezelés és adatfeldolgozas kockazatait,
egytttal hozzdjarulnak a vonatkozd jogszabalyokban eldirt kovetelmények teljesitéséhez. A
Szabalyzat rogziti a hatalya ala esé adatok, informacidk informatikai rendszeren torténd
adatfeldolgozasaval szemben tidmasztott alapvetS biztonsdgi kovetelményeket valamint a
legfontosabb szervezeti feladatokat és feleldsségi koroket.

A Szabalyzat tovabbi célja, hogy iranymutatassal szolgéljon a Hivatal informatikai rendszereihez
hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd felhasznalok szdmara az informatikai rendszerek helyes
hasznalatarél, ismertesse a helyes és biztonsigos munkavégzés szabdlyait, a kovetendd
eljarasokat, tovabba rogzitse a felhasznilokkal szemben tamasztott elvarasokat eés

kovetelményeket.

1.2.A dokumentum hatalya

A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a Hivatal minden informatikai rendszerére, teljes
informatikai kérnyezetére, beleértve minden olyan adathordozot és informatikai eszkozt, amin a
Hivatal adatait taroljak, feldolgozzak, vagy Ugyviteli folyamatait tdmogatjdk, illetve az azok
létrehozasaval, mikodtetésével, hasznalataval kapcsolatos tevékenységekre.

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed valamennyi, a feladatai elldtasahoz a Hivatal informatikai
rendszereit, eszkozeit hasznald, vagy azokhoz hozzaférd koztisztviselGkre, Munka
Torvénykényve hatdlya ala tartozd munkavallalora, tovabba a Hivatalban megbizasi, vagy egyéb
jogviszony alapjan az informatikai rendszerekhez barmilyen okbél hozzaféerS személyre (a
tovabbiakban egyiittesen felhasznalo).

A Szabélyzat teriileti hatalya kiterjed minden olyan épiiletre, helyiségre, ahol a targyi hataly ala
es6 eszkozok megtalalhaték, illetve a targyi hatdlya aléd tartozo tevékenységeket végeznek.
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Jelen szabalyzatban foglalt elvarisok és kovetelmények a jegyzd jovahagyédsaval keriltek
kialakitasra. Azon biztonsagi teriiletek esetében, melyeket jelen szabdlyzat nem fed le, vagy
részletesen nem szabalyoz, a jegyz6 hatdrozza meg a kovetendd eljarasrendet és az
alkalmazandé biztonsagi elvardsokat, melyek meghatarozasahoz sziikség esetén bevonja az
elektronikus informacids rendszerek biztonsagaért felelds személyt.

E szabdlyzatban foglaltak be nem tartdsa, tartatdsa a Kézszolgdlati Szabdlyzatban ill, a
PTk-ban leirt szabdlysértés és amely a fenti dokumentumokban megfogalmazott
kovetkezményeket (eljardst) vonja maga utan,

L

1.3.A dokumentum minésitése, kotelezettségek

Az IBSZ bizalmas mindsitésii, korlatozott korben terjeszthetd dokumentum. A Szabalyzathoz
hozzaférési jogosultsiggal a Szabalyzat személyi hatdlya ald tartozok, tovdbba a jegyzé altal
feljogositott személyek rendelkezhetnek.

A jegyz6 feleldssége a szabélyzat napra készen tartasa, igy a jegyz6 feladata biztositani, hogy
szilkkség szerint, a Szabdlyzatot érint6 jogszabdlyi, funkciondlis, biztonsagi, technolégiai vagy
egyéb viltozasok esetén a Szabalyzat felilvizsgalata megtorténjen

1.4.Alapfogalmak

1. adat: az informacié hordozdja, a tények, fogalmak vagy utasitdsok formalizalt abrazolasa,
amely az emberek vagy automatikus eszkozok szamdara kozlésre, megjelenitésre vagy

feldolgozasra alkalmas;

2. adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédé technikai feladatok elvégzése,
fiiggetlentl a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott mddszertdl és eszkdztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

3. adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, valamint jogi személyiséggel nem
rendelkez§ szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése

alapjan kotott szerzodést is - adatok feldolgozasat végzi;

3a. adatgazda: annak a szervezeti egységnek a vezetbje, ahova jogszabaly vagy kozjogi
szervezetszabalyoz6 eszkioz az adat kezelését rendeli, illetve ahol az adat keletkezik;

4. adatkezelés: az alkalmazott eljarasté! fiiggetlentl az adatokon végzett barmely milvelet vagy a
miveletek dsszessége, igy kiiléndsen az adatok gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossidgra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitese, valamint
a személy azonositasara atkalmas fizikai jellemzdk rogzitese;

5. adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, valamint jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely oOnilldan vagy mdsokkal egyitt az adatok kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé déntéseket
meghozza és végrehaijtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja;

6. adminisztrativ védelem: a védelem érdekében hozott szervezési, szabalyozasi, ellendrzési
intézkedések, tovabbi a védelemre vonatkozé oktatas;

7. auditalas: el8irasok teljesitésére vonatkozd megfelel6ségi vizsgalat, ellenbrzés;

8. bizalmassag: az elektronikus informéciés rendszer azon tulajdonsaga, hogy a benne tarolt
adatot, informacidt csak az arra jogosultak és csak a jogosultsaguk szintje szerint ismerhetik
meg, hasznalhatjak fel, illetve rendelkezhetnek a felhasznalasarél;
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9. biztonsagi esemény: nem Kivant vagy nem vart egyedi esemény vagy eseménysorozat, amely
az elektronikus informacioés rendszerben kedvezdtlen véltozast vagy egy el6zbleg ismeretlen
helyzetet idéz el6, és amelynek hataséra az elektronikus informacios rendszer altal hordozott
informaci6 bizalmassaga, sértetlensége, hitelessége, funkcionalitisa vagy rendelkezésre alldsa
elvész, illetve megsérill;

10. biztonsagi esemény Kkezelése: az elektronikus informaciés rendszerben bekovetkezett
biztonsagi esemény dokumentélasa, kovetkezményeinek felszamoldsa, a bekovetkezés okainak
és feleldseinek megallapitisa, és a hasonlé biztonsagi események jovébeni eléforduldsanak
megakadalyozasa érdekében végzett tervszer(i tevékenység;

11. biztonsagi osztly: az elektronikus informaciés rendszer védelmének elvart eréssége;

12. biztonsagi osztilyba sorolas: a kockazatok alapjan az elektronikus informaciés rendszer
védelme elvart erdsségének meghatérozasa;

13. biztonsagi szint: a szervezet felkésziiltsége az e torvényben és a végrehajtasara kiadott
jogszabalyokban meghatarozott biztonsagi feladatok kezelésére;

14. biztonsagi szintbe sorolas: a szervezet felkésziiltségének meghatarozasa az e torvényben és a
végrehajtasara kiadott jogszabalyokban meghatarozott biztonségi feladatok kezelésére;

14a. EGT-allam: az informéaci6s énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol 52616 2011.
évi CXII. térvényben (a tovabbiakban: Infotv.) meghatarozott allam;

14b. elektronikus informacios rendszer: az adatok, informaciok kezelésére hasznalt eszkozok
(kérnyezeti infrastruktira, hardver, hdlozat és adathordozok), eljarasok (szabalyozas, szoftver
és kapcsolddé folyamatok), valamint az ezeket kezeld személyek egylittese;

15. elektronikus informaci6s rendszer biztonsdga: az elektronikus informaciés rendszer olyan
allapota, amelyben annak védelme az elektronikus informciés rendszerben kezelt adatok
bizalmassaga, sértetlensége és rendelkezésre alldsa, valamint az elektronikus informdcios
rendszer elemeinek sértetlensége és rendelkezésre adllisa szempontjabdl zart, teljes kori,

folytonos és a kockazatokkal aranyos;
16. életciklus: az elektronikus informaciés rendszer tervezését, fejlesztését, iizemeltetését és
megsziintetését magaba foglald id6tartam;

17. észlelés: a biztonsagi esemény bekdvetkezésének felismerése;
18. felhasznalé: egy adott elektronikus informacios rendszert igénybe vevok kore;

19. fenyegetés: olyan lehetséges miivelet vagy esemény, amely sértheti az elektronikus
informaciés rendszer vagy az elektronikus informdcids rendszer elemei védettségét, biztonsagat,
tovabba olyan mulasztasos cselekmény, amely sértheti az elektronikus informaciés rendszer
védettségét, biztonsagat;

20. fizikai védelem: a fizikai térben megvaldsuld fenyegetések elleni védelem, amelynek
fontosabb részei a természeti csapas elleni védelem, a mechanikai védelem, az elektronikai
jelzérendszer, az él6erds védelem, a beléptet rendszer, a megfigyelé rendszer, a tdparamellatas,
a sugarzott és vezetett zavarvédelem, klimatizalds és a tiizvedelem;

21. folytonos védelem: az idében valtozo kérillmények és viszonyok kozétt is megszakitas nélkiil
megvaldsuld védelem;

22. globdlis kibertér: a globalisan osszekapcsolt, decentralizalt, egyre novekvé elektronikus
informdaciés rendszerek, valamint ezen rendszereken keresztil adatok és informaciék

formajaban megjelend tarsadalmi és gazdasagi folyamatok egyiittese;

23. informécié: bizonyos tényekrdl, tirgyakrol vagy jelenségekr6l hozzaférheté formaban
megadott megfigyelés, tapasztalat vagy ismeret, amely valakinek a tudasat, ismeretkeszletét,
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annak rendezettségét megvaltoztatja, Atalakitja, alapvetSen befolyasolja, bizonytalansagat
csokkenti vagy megszinteti;

24. kiberbiztonsag: a kibertérben létezé kockazatok kezelésére alkalmazhat6 politikai, jogi,
gazdasagi, oktatasi és tudatossagnéveld, valamint technikai eszkézok folyamatos és tervszerd
alkalmazasa, amelyek a kibertérben létezd kockdzatok elfogadhatd szintjét biztositva a
kiberteret megbizhaté kérnyezetté alakitjak a trsadalmi és gazdasagi folyamatok zavartalan
miikddéséhez és mitkOdtetéséhez;

25. kibervédelem: a kibertérbél jelentkezd fenyegetések elleni védelem, ideértve a sajat kibertér
képességek megdrzését;

26. kockazat: a fenyegetettség mértéke, amely egy fenyegetés bekovetkezése gyakorisaganak
(bekovetkezési valoszinliségének) és az ez dltal okozott kar nagysaganak a fliggvénye;

27. kockazatelemzés: az elektronikus informaciés rendszer értékének, sériilékenységének
(gyenge pontjainak), fenyegetéseinek, a varhaté kdroknak és ezek gyakorisiganak felmeérése
itjan a kockdzatok feltarasa és értékelése;

28. kockazatkezelés: az elektronikus informaciés rendszerre hatd kockdzatok csdkkentésére
irdnyul6 intézkedésrendszer kidolgozasa;

29. kockazatokkal aranyos védelem: az elektronikus informéaciés rendszer olyan védelme,
amelynek soran a védelem kéltségei aranyosak a fenyegetések altal okozhato karok értékével;

30. korai figyelmeztetés: valamely fenyegetés varhato bekovetkezésének jelzése a fenyegetés
bekovetkezése elétt annyi idével, hogy hatékony védelmi intézkedéseket lehessen hozni;

31 kritikus adat: az Infotv. szerinti személyes adat, kiilonleges adat vagy valamely jogszaballyal
védett adat;

32. létfontossagl informéciés rendszerelem: az eurépai létfontossagi rendszerelemmé és a
nemzeti létfontossagll rendszerelemmé tdrvény alapjan kijelolt létfontossdgl rendszerelemek
azon elektronikus informéciés létesitményei, eszkozei vagy szolgdltatdsai, amelyek
miikodésképtelenné valasa vagy megsemmisiilése az eurépai létfontossagli rendszerelemmé és
a nemzeti létfontossdgll rendszerelemmé torvény alapjan  kijeldlt letfontossaga
rendszerelemeket vagy azok részeit elérhetetlenné tenné, vagy miikodéképesséegiiket jelentbsen
csOkkentené;

33. logikai védelem: az elektronikus informaciés rendszerben informaciotechnoldgiai
eszkozokkel és eljarasokkal (programokkal, protokollokkal) kialakitott védelem;

34. magyar kibertér: a globélis kibertér elektronikus informaciés rendszereinek azon része,
amelyek Magyarorszagon talalhatoak, valamint a globalis kibertér elektronikus rendszerein
keresztiil adatok és informaciok formdajaban megjelend tdrsadalmi és gazdasagi folyamatok
kozill azok, amelyek Magyarorszigon torténnek vagy Magyarorszdgra iranyulnak, illetve
Magyarorszag érintett benne;

35. megel6zés: a fenyegetés hatdsa bekdvetkezésének elkeriilése;

36. reagalds: a bekovetkezett biztonsigi esemény terjedésének megakadilyozdsara vagy
késleltetésére, a tovabbi kdrok mérséklésére tett intézkedés;

37. rendelkezésre allas: annak biztositasa, hogy az elektronikus informéciés rendszerek az arra
jogosult személy szdmara elérhetdek és az abban kezelt adatok felhaszndlhatéak legyenek;

38. sértetlenség: az adat tulajdonséga, amely arra vonatkozik, hogy az adat tartalma és
tulajdonsagai az elvéarttal megegyeznek, ideértve a bizonyossagot abban, hogy az az elvart
forrasbol szarmazik (hitelesség) és a szarmazis ellenbrizhet8ségét, bizonyossagat
(letagadhatatlansagat) is, illetve az elektronikus informaciés rendszer elemeinek azon
tulajdonsagat, amely arra vonatkozik, hogy az elektronikus informéciés rendszer eleme

rendeltetésének megfeleléen hasznathatd;
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39. sériilékenység: az elektronikus informaciés rendszer olyan része vagy tulajdonsaga, amelyen
keresztill valamely fenyegetés megvalosulhat;

40, sériilékenységvizsgilat: az elektronikus informdaciés rendszerek gyenge pontjainak
(biztonsagi rések) és az ezeken keresztiil fenyegetd biztonsagi eseményeknek a feltarasa;

40a. stlyos biztonsagi esemény: olyan informatikai esemény, amely bekévetkezése esetén az
allami mikddés szempontjabdl kritikus adat bizalmassaga, sértetlensége vagy rendelkezésre
allasa sériithet, emberi életek Kkeriilhetnek kozvetlen veszélybe, személyi sérilések nagy
szamban kévetkezhetnek be, stlyos bizalomvesztés kovetkezhet be az allammal vagy az érintett
szervezettel szemben, alapvetd emberi, vagy a tirsadalom miikodése szempontjabol kiemelt
jogok sériilhetnek;

41. szamitégépes eseménykezeld kézpont: az Eurdpai Halozat- és Informaciobiztonsagi
Ugynékség ajanlasai szerint miikéds, szamitastechnikai vészhelyzetekre reagdld egyseg, amely a
nemzetkdzi haldzatbiztonsagi, valamint kritikus informacités infrastruktirdk védelmere
szakosodott szervezetekben tagsdggal és akkreditaciéval rendelkezik |[(eurdpai hasznélatban:
CSIRT (Computer Security Incident Response Team), amerikai hasznalatban: CERT {Computer

Emergency Response Team}};

42, szervezet: az adatkezelést végzd, illetve az adatfeldolgozédst véged vagy végeztetd jogi
személy vagy egyéni vallalkozo, valamint az lizemeltetd;

43, teljes kor(i védelem: az elektronikus informaciés rendszer valamennyi elemére Kiterjedd
védelem;

44, izemeltetd: az a természetes személy, jogi személy vagy egyéni vallalkozd, aki vagy amely az
elektronikus informéacidés rendszer vagy annak részei mikodtetését végzi es a mikodésért

felelds;
45, védelmi feladatok: megelzés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalds, eseménykezelés;

46, zart céli elektronikus informdcids rendszer: a nemzetbiztonsagi, honvédelmi, rendészeti,
diplomdciai informéciés feladatok ellatasat biztositd, rendeltetése szerint elkilonilt
elektronikus informaciés rendszer, amely kizarélagosan a specidlis igények kielégitését, az e
célra létrehozott szervezet és technika miikodését szolgalja;

47. zart védelem: az 6sszes szamitasba vehetd fenyegetést figyelembe vevo vedelem.
1.5.Kapcsol6d6 dokumentumok
Jogszabalyok

a) amunka térvénykonyvérsl szolo 2012. évi 1. térvény

b) a biintetd Torvénykonyvrdl szolo 2012. évi C. torvény

¢) apolgari Torvénykonyvrél szolo 2013, évi V. térveény

d) az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol sz016 2013. évi
L. térvény (tovabbiakban: Ibtv.)

e) az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol sz6ld 2013. évi
I.. torvényben meghatarozott technolégiai biztonsagi, valamint biztonsagos informécios
eszkozokre, termékekre vonatkozd, valamint a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe
sorolasi kévetelményeirdl (tovabbiakban: technoldgiai vhr) sz6lé 41/2015. (VII. 15.) BM

rendelet
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f) az elektronikus informacidbiztonsagrél szold torvény hatalya ala tartozo egyes
szervezetek hatosagi nyilvantartdsba vételének, a biztonsigi események jelentésének és
kozzétételének rendjérdl szolo 73/2013. (X11. 4.) NFM rendelet

g) a Nemzeti Elektronikus Informaciobiztonsagi Hatosag ¢és az informaciobiztonsagi
feliigyel feladat- és hataskorérél, valamint a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet szakhatosagi

eljarasarol szolo 187/2015. (VII. 13.). rendelet

h) h)az &llami és onkorményzati szervek elekironikus informaciobiztonsagarél szolo
torvényben meghatérozott vezetdi és az elektronikus informdciés rendszer biztonsagaért
felelés személyek képzésének és tovabbképzésének tartalmarol szolo 26/2013. (X. 21.)

KIM rendelet

i) az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol {tovabbiakban: Info
tv.) sz010 201 1. évi CXIL térvény

j) a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol sz6lo 1992, évi LXVL
torvény

k) akozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995, évi
LXVL t6rvény

1} a polgarok személyi adatainak kezelésével Osszefliggd egyes wrvények modositasarol
52016 1999, évi LXXII. térvény

m) a szerzdi jogrol sz616 1999. évi LXXVI. térvény

n) az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l szolo 2015.
évi CCXXIL torvény.

0) apolgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol sz6lo 1992. évi LXVL
térvény végrehajtasarél szolo 1993/146. (X. 26.) Korm. rendelet

p) 466/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet az elektronikus figyintézéssel Osszefliggd adatok
biztonsagat szolgalé Kormanyzati Adattrezorrol

Kapcsolodo szabvanyok, ajanlasok

a) MSZ ISO/IEC 27002:2011: Az informaciobiztonsag iranyitasi gyakorlatanak kézikonyve

b) MSZ ISO/IEC 27001:2006: Az informécidbiztonsag iranyitasi rendszerei. Kovetelmények

¢) A KIB 25. szamu ajanldsa: Magyar Informaciobiztonsagi Ajanlasok (MIBA) 1.0 verzid

d) A Kozigazgatasi Informatikai Bizottsdg 25. szami ajanlasa: Magyar Informatikai
Biztonsagi Ajanlasok

e) A Kozigazgatasi Informatikai Bizottsdg 28. szdml ajanlasa: Az E-K6zigazgatasi
Keretrendszer projekt eredményeként létrehozott Kovetelménytar

1.6.Szerepkorok

A MERKI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL a részletes hivatali szerepkoroket a Szervezeti és
M{ikodési Szabalyzatban rogzitette.

MERKI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL (vezetd): az Informatikabiztonsagi feladatokkal
kapcsolatban kittizi a célokat, programokat, hataroz mega cselekvési terv teljesiilése érdekében.
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Az informatikai biztonsagi feladatok vezetdi szint(i tervezése, koordindlasa, a szabalyzatban
eléirt kontrollok mitkodtetésének biztositisa és azok milkddésének felligyelete a jegyzd feladata.
A jegyzd felel6ssége az lgyvitel kialakitdsa sordan a Hivatalra vonatkozd informatikai
biztonsaggal kapcsolatos jogszabalyi kovetelmények érvenyre juttatasa.
A Jegyzé koteles gondoskodni az elektronikus informéciés rendszerek védelmérdl a
kovetkezodk szerint:
a) biztositja az elektronikus informaciés rendszerre iranyadé biztonsagi osztaly tekintetében
a jogszabalyban meghatarozott kovetelmények teljesiilését,
b) biztositia a szervezetre iranyadé biztonsdgi szint tekinteteben a jogszabalyban
meghatarozott kovetelmények teljesiilését,
c) az elektronikus informdciés rendszer biztonségaért felelds személyt nevez ki vagy hiz
meg,
d) meghatirozza a szervezet elektronikus informéacids rendszerei védelmének feleldseire,
feladataira és az ehhez szilkséges hataskorokre, felhasznalokra vonatkozé szabalyokat,
illetve kiadja az informatikai biztonsagi szabalyzatot,
e) gondoskodik az elektronikus informacids rendszerek védelmi feladatainak és felelGsségi
koreinek oktatasdrél, sajat maga és a szervezet munkatirsai informéciobiztonsagi
ismereteinek szinten tartasarél,
f) avégrehajtott biztonsagi kockazatelemzések, ellenérzések, auditok lefolytatdsa révén
megpy626dik arrél, hogy a szervezet elektronikus informacids rendszereinek biztonsaga
megfelel-e a jogszabalyoknak és a kockéazatoknak,

g) gondoskodik az elektronikus informaciés rendszer eseményeinek nyomon
kovethetGségérdl,
h) biztonsdgi esemény bekovetkezésekor minden sziikséges és rendelkezésére allg eréforras

felhasznalasaval gondoskodik a biztonsagi eseményre térténd gyors és hatékony reagalasrol,
és ezt kovetSen a biztonsagi események kezelésérd],

i) ha az elektronikus informacids rendszer létrehozasaban, lizemeltetésében, auditalasaban,
karbantartasaban vagy javitasaban kézremiikdd6t vesz igénybe, gondoskodik arrdl, hogy az
e torvényben foglaltak szerzédéses kotelemkeént teljesiiljenek,

j) ha a szervezet az adatkezelési vagy az adatfeldolgozisi tevékenységhez kozremiikédot
vesz igénybe, gondoskodik arrdl, hogy az e torvényben foglaltak szerzdéses kotelemként
teljesiiljenek,
k) felelds az érintetteknek a biztonsagi eseményekrél és a lehetséges fenyegetésekrol
torténd haladéktalan tajékoztatasaért,
1) megteszi az elektronikus informaciés rendszer védelme érdekében felmeriil egyéb
sziikséges intézkedéseket.
A jegyzb a fenti feladatokat delegdlhatja, figyelembe véve az dsszeférhetetlen feladatok egy
személyhez torténd delegalasat.
Informatikabiztonsdgi felelés (IBF): az informatikabiztonsdggal Kkapcsolatban szervezi, és

szakmai kompetencidjénak megfeleléen végrehajtia a Hivatal &ltal meghatarozott terveket.
Kapcsolatot tart és feliigyeli a feladatok végrehajtasaval megbizott személyt, vagy személyeket.

Az elektronikus informéacids rendszer biztonsagiért felelds személyt a jegyz6 nevezi ki vagy
bizza meg. Az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelds személy felel a
szervezetnél el6forduld informéciés rendszer védelméhez kapcesolodo feladat ellatasaért. Ennek

soran:
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