Hungaro Support Kft.
E-mail: infoldhungarosupport.hu

www.hungarosupport.hu

LIUNGARO
SJUPPORT

»s TISZAALPAR NAGYKOZSEGI ONKORMANYZAT SZERVEZETFEJLESZTESE”

az AROP-1.A.5-2013-2013-0010 k6dszamt projekt szakmai tevékenységeinek
megvalosulasa, az eredménytermékek létrehozasa

FOLYAMATELEMZES ES OPTIMALIZALAS TANULMANY

2014. oktdber

HUNGARO SUPPORT KFT.

6087 Dunavecse, F6 ut 79.
+36-78-437-449
info@hungarosupport.hu

SZECHENYI @
Eurépai Unié

Eurbpai Szocialis

Alap

MAGYARORSZAG % TR
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE

MAGYARY
PROGRAM




TARTALOMJEGYZEK

Vezet1 0SSzefOZlall .....c.cuviiiiiiiiii 4
BEVEZELES ... 5
A tanulmany INAOKOISAZA ......cviiuiiiiiiii s 5
A feladat altal megoldandé probléma és a folyamattal kapcsolatos elVaras........ocvvcciciicicncinnnee. 7
A tanulmany MOASZEItANA. ......cviviuiviiiiiii s 9
1. Tktatasi folyamat DEMULAtASA ......ccueviieiiiiiiiiciiiieicicie et 12
1. A folyamat 1ehatarolasa.........ccceueuiiiiiiiiiiiiiiicciicecee e 12

2. A £Olyamat KONTEXTUSA ...uvvieieiiiiiieieiriicetcie ettt 12

3. A folyamat mutatoinak JellemzEi ......c.cvviicueiiiniciciiiiicriccceee e 13

4. HELYZELKEP ..t 14

4.1. Folyamat szoveges leirasa, szabalyOZOttSAZA ....c.ovvvuevvvurieeierririiiciiiieeeieeeneeeceneas 14

4.2. A folyamat szerepl6i és kapcsolatuk........ccoviciiiiniiiiiniiiiiicc 15

4.3, MUNKASZEIVEZES c.uvvieviiciicteici ittt 15

4.4, NYOMEALVANYOK .ocuieiiiiiiiieiiieieieieieieieieiiesis e se s s et ssasssas 15

4.5.  Fizikai kornyezet, INfrastruktlra......ooveeeieiniiicccccceceeeeeeeeeeeesese s 16

4.6.  Folyamattabla.......c.cccciviiiiiiiiiiiiiiiiiiiic et s 17

A Folyamat felilIVIzsgalata.........cccviiiiiiiiiiiiiiiiiii e 27
A jelenlegi iktatorendszerrel kapcsolatban felmeriilt problémak........ccocccuevviiciiiniicinnnnee 27
TaNACSAAOL JAVASIALOK ..ottt 30
2. AdObehajtas fOlYAMALA c....c.cucuviiecicicccr et 32
1. A folyamat IehatArolaSa.......c.cvcucueuriicieiriiceircece e 32

2. A £Olyamat KONTEXTUSA ..uuuvvieiecieiiiicieiritieeete ettt 32

3. A folyamat mutatoinak JellemzEl ..o 33

4. HELYZEKEP ..o 34

4.1. Folyamat szoveges leirasa, szabalyOZottSAZa ......cccvuevviviiuiiririiiiiiiiicccns 34

4.2. A folyamat szereplSi és kapcsolatuk........ccovviiiviniiiiiiiiiiiiic 35

4.3, MUNKASZEIVEZES ...vovirviiciicteicie ittt 35

4.4, NYOMEATVANYOK .evueiiiiiiiiiiiieieieieieieieieieisistees e se bt s sttt st s sese s ssssssaes 36

4.5.  Fizikai kornyezet, INfrastruRtlra.. oottt 36

4.6.  FOlyamattabla......ccceuiiieeieiniicieiiieieireeeeeeete e 38

A Folyamat felUlVIZSZALAta........c.ccuiiiiiiiiiiicicic s 46
TaNACSAAOL JAVASIALOK ..ottt 48
3. AdOKIVELES FOIYAMALA ..ttt sseeene 50
1. A folyamat IehatArolaSa.....c.cveecueiriiecieiriiccirccr ettt 50

1

Hungaro Support Kft.



2. A £Olyamat KONIEXTUSA c.ecueeuiueuerereieieieieieieieieieie sttt besesese st se st eeas 50

3. A folyamat mutatoinak JellemzEi ......ccuvuiuiuiiiiniiiiiriiiiiiicccee e 51

4. HELYZETKEP .. 51

4.1. Folyamat szoveges leirasa, szabalyOZOttSAZA ......ccovueuvviiuiucrririciciiiicicciiceccenaes 51

4.2. A folyamat szereplSi és kapcsolatuk........couieueiviniiiiiiiniicininiiciccceeeens 52

4.3, MUNKASZEIVEZES c..vuiiiiiiiiiciiciict ittt 52

4.4, NYOMEAVANYOK w.ocviiiiiiiiiiiii s 53

4.5, Fizikai kornyezet, Infrastruktira.. ... 53

4.6.  Folyamattabla........ccoviiiiiiiiiiiiiiiii s 54

A Folyamat felilIVIzsgalata.........cccoviuiiiiiiiiiiiiiiic e 61
Tanacsadon JAVASIALOK .....c.cviiiiiiiiiiic s 63
Folyamat-optimalizalas Intézkedési terve ... 64
IMEIIERICLEK ...ttt 66
2

Hungaro Support Kft.



ABRAJEGYZEK

1. abra DMAIC MOASZEITAN ....couvuiiieiiiiiciiciiiic bbb 9
2. abra Feltlvizsgalat soran elvégzett feladatok és eredményeik ........cccvvviiciviniiciininiccinnicncnne. 11
3. abra Iktatasi folyamat SIPOC Abra.........covviiiiiiiiiiii e 12
4. 4bra Ugyek megoszlasa szervezeti egységenként 2013-as tigystatisztika alapjan .......cooeeeereerreenn. 14
5. abra Iktatasi folyamat Gsz6sav-diagram 1. ..o 23
0. abra Iktatasi folyamat 1sz6sav-diagram 2. ..o 25
7. abra Iktatasi folyamat halszalka diagram........cccccvieiiininiiiiiiniiiicccee e 29
8. abra addébehajtas folyamat SIPOC Ab1a ... 32
9. abra 2013. évi adohatralékosok Gsszesitett HStaja....ouuriiiiiiiniiiiiiiiiciinis 33
10. abra Kimutatas az adénemenkénti kintlévEsEgekrSl.... . 34
11. abra Addébehajtas folyamata iszosav diagram 1. ... 42
12. abra Addébehajtas folyamata UszOsav diagram 2. ........ccccuvieuriniicinnninieeriieieeeeeneeeeseneeeaenes 44
13. abra Adokivetés folyamata SIPOC ADLa ......c.cuviieiieiiiiiiciiiciciicccciee e 50
14. abra Adokivetés folyamata gépjarmi adé esetében sz6sav diagram .........ccevecevecenicunicnnicnnn. 57
15. abra Adokivetés folyamata ipartzési és idegenforgalmi ado esetében uszésav diagram........... 59

3

Hungaro Support Kft.


file://mapi.local/public/Hsz%20üzletág/ÁROP1A5_Tiszaalpár/10_Szakmai%20támogató%20folyamatok/Tiszaalpár_folyamatok_2014_11_18.docx%23_Toc404602786
file://mapi.local/public/Hsz%20üzletág/ÁROP1A5_Tiszaalpár/10_Szakmai%20támogató%20folyamatok/Tiszaalpár_folyamatok_2014_11_18.docx%23_Toc404602791

VEZETOI OSSZEFOGLALO

Jelen tanulmany célja a Hivatal kivalasztott folyamatainak feliilvizsgalata és optimalizalasa
oly médon, hogy a feladatmegosztasok egyszerisitésével és egyben kiterjesztésével hathatésan
csokkenjenek a felesleges munkavégzések, melyek hatraltatjak a rendszer racionalitasat.

1. Iktatasi folyamat.

Mivel az iratkezelés folyamata a Hivatal {6 tevékenységével az tligyintézéssel szorosan
Osszefuigg, ezért hatékony feladatvégzés az egész Hivatal mikodésére hatassal van. Elsédleges
problémaként meriilt fel a jelenlegi iratkezelé rendszer centralizaltsaga és zartsaga. Ez a probléma
leginkabb dgy orvosolhatd, ha a csoportokon belil minden tgyintézé jogosultsagot kap az
iratkezel6 rendszerhez. Ez a feladata maga utan vonja az Adatkezelési Szabalyzat frissitését, illetve
az Iratkezelési Szabalyzat ujragondolasat, aktualizalasat, aminek jogszabalyokhoz igazitasat
egyébként is javasoltuk. Az iratok visszakereshetéségének konnyitése céljabdl javasoltuk tovabba
az ugyiratok elektronikus formaban torténd rogzitését (szkennelését), illetve az érkeztetés 1épését
visszaépiteni a gyakorlatba.

2. Adobehajtas folyamata.

Az adébehajtas hatékonysiga az Onkormanyzat bevételei szempontjabél fontos, mivel ha
az adodbehajtas hatékony, az Onkormanyzat bevételei jelentésen megnévekedhetnek. Bz a cél
vezérelte a Hivatalt akkor, amikor feltilvizsgalat ala vonta a folyamatot, hogy cs6kkenteni tudja az
Onkormanyzat kintlévéségeit, kéveteléseit. A masik tényezS, ami miatt vizsgalat ala vetették a
folyamatot az az, hogy a Hivatal vezetéi nem érezték OGsszhangban az addbehajtassal jard
munkaterheket és rendelkezésre all6 munkaeré-allomanyt, kapacitast.

Ennek tiikrében a javaslatok egyrészt a kapacitas bovitésére, a leterheltség csokkentése
céljabol, masrészt kilsé szervek igénybevételére vonatkozott, az eredményesség javitasa céljabol.
Ilet6leg a jelenlegi rendszer mellé belsé 6sztonz6 rendszer kiépitésére, parhuzamos nyilvantartasok
csokkentésére, és egyéb behajtassal foglalkoz6 cégek bevonasara.

3. Adokivetés folyamata.

Mivel az addkivetéssel és az adobehajtassal is egy tgyintézé foglalkozik, és a két folyamat
szorosan kapcsolodik egymashoz, a felmertlt problémak is hasonl6ak. Adokivetés szempontjabol
is a javaslatok egyrészt a kapacitas bévitésére, masrészt a parhuzamossagok csokkentésére iranyult,

illetve a szaréprobaszerd ellenérzések bevezetésére.
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BEVEZETES

Tiszaalpar Nagykézségi Onkormanyzat (tovabbiakban Onkormanyzat) a Hungaro Support
Kft-t bizta meg az AROP-1.A.5-2013-2013-0010 azonositészamt palyazat keretében az
onkormanyzati feladatok atalakuldsaval kapcsolatban a szakmai és tamogaté folyamatok
feliilvizsgalataval. Ez a feladat opciondlisan valaszthaté volt azon Onkorményzatok szimara,
amelyek az AROP-1.A.5 pélyizaton timogatist nyertek el szervezetfejlesztési tevékenységek

megvalositasara.

A TANULMANY INDOKOLTSAGA

Tiszaalpar Nagykozségi Onkormanyzat szakmai koncepcidja bemutatja, melyek azok a
problémak, amelyek felvetették a 10. tevékenységi teriilet felilvizsgalatanak indokoltsagat. A
tanulmany fokuszteriilete azok a rejtett hatékonysigi tartalékok, melyek az Onkormanyzat
mikodésében talalhatok és még kiaknazatlan teriletet jelentenek sajat dolgozoik szamara is.

Jelen tanulmany célja a Hivatal kivalasztott folyamatainak atalakitasa oly modon, hogy a
feladatmegosztasok egyszerusitésével és egyben kiterjesztésével hathatésan csékkenjenek a
felesleges munkavégzések, melyek hatraltatjak a rendszer racionalitasat. Ehhez harom kivalasztott
folyamat elsédlegesen interjun alapuld, kvalitativ értékelése, folyamat optimalizalasi lehet&ségeinek
meghatirozasa, folyamat leirasa folyamat-tiblaban/folyamatabrin tortént meg, majd a kapcsolédd
szabalyzatok modositasara vonatkozé javaslatok megfogalmazasara kertlt sor. Tovabba a

folyamatok elemzéséhez elvégeztiik:

e A jelenlegi folyamatok felmérését: meglévé szabalyzatok, folyamatdokumentacié

elemzése, interjuk a legkritikusabb tigyintézési folyamatok azonositasara

e A kivalasztott folvamatok optimalizalasat: az adott folyamatban résztvevé és érintett
munkatarsak aktiv kézremikodésével azonositottuk a jelenlegi folyamat kritikus
pontjait, a standardizalhaté folyamati 1épéseket. Kozosen meghataroztuk a fejlesztési
lehetSségeket. A dokumentum/adat-elemzést kovetSen elvégeztik a folyamat-
modellezést, problémaelemzést, probléma okok azonositasat, feltarasat, priorizalasat,
megoldasi javaslatok kidolgozasat a gyokér okok kikiiszobolésére. A folyamatok
konkrét problémaazonositisat, a problémak feltarasat, elemzését, optimalizalasat
nemzetkdzileg bevett modszertanokban meghatarozott elemzési  technikak
alkalmazasaval valositottuk meg. Az optimalizalasi akcidk kéztl meghatirozasra
kertltek olyanok, amelyek gyorsan megvaldsithatok és azonnali eredményt hoznak és
olyan fejlesztési javaslatok is, melyek projektekben valésithatok meg, hosszabb tavon
adnak megoldast.

e Folyamatok dokumentalasanak el6készitése: A folyamatfejlesztés eredményeként
elhatarozott valtozasoknak sziikség szerint atvezetésre kell kertlniik a kovetkez6
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muko6dési aspektusokon: kapcsolédé folyamatok, a szervezeti struktirara vonatkozo
modositasi  igények, szerepkorok kialakitasa, modositasa, bels6é szabalyozo
dokumentumok, tevékenység inputok, outputok. A tanulmanyban erre javaslatokat is
tettiink, ahol szikséges volt.

Megvaldsitds tdimogatasa: az optimalizalt folyamatok megvaldsitasa soran — tébbek

kozt — a szervezeti felépitést és a munkaszervezést is hozza kell igazitani az 4
folyamatokhoz. Az 4j folyamatok minél gordilékenyebb megvaldsitasa érdekében
intézkedési tervet allitottunk 6ssze, mely tartalmazza mindazon feladatokat, melyeket
az 0j folyamatok elérése érdekében meg kell valdsitani. Az intézkedési terv azon
feladatokat tartalmazza, melyekhez felel6s6k és hatarid6k megnevezése sziikséges.

Folyamatok elektronizalasanak el6készitése. Egyrészt a folyamatabrazold szoftverben
abrazolt folyamatok az informatikai megvaldsitas alapjat képezhetik egy késébbi
informatikai  beszerzés muiszaki dokumentacidéjanak  részeként. Masrészt
meghatarozza a lehetséges folyamattamogat6 eszkozokkel szembeni legfébb miszaki
kovetelményeket (specifikaciokat).
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A FELADAT ALTAL MEGOLDANDO PROBLEMA ES A
FOLYAMATTAL KAPCSOLATOS ELVARAS

Tiszaalpar Nagykozségi Onkormanyzata harom, a Polgirmesteri Hivatalhoz kéthetd
szakmai folyamatot hatarozott meg, melyek jelenlegi mikodésében problémat véltek felfedezni,
llletve amik ezaltal nehezitik, lassitjak a napi munkavégzést és a szervezet mikodésének
hatékonysagat cskkentik. A tanulmany keretében feliilvizsgalt harom folyamat, melyek ebben a

sorrendben kertilnek majd bemutatasra és elemzésre a kovetkezé fejezetekben:

1. Iratkezelés folyamat feliilvizsgalata.

Mivel az iratkezelés folyamata a Hivatal f6 tevékenységével az tgyintézéssel szorosan
Osszefugg, és hatékony feladatvégzés az egész Hivatal mikodésére hatassal van, ez volt az egyik £6
ok, ami miatt szitkségességét érezte a Hivatal, hogy a folyamatot részletesen feltlvizsgaljuk. A masik
tényezé a feliilvizsgalat szempontjabol az Iratkezelési Szabalyzat elavultsaga, amit a rendszer
bevezetése ota nem frissitettek. Mivel az Iratkezelési Szabalyzat 2006-ban készilt, az E-IKTAT
iktatoprogramot pedig 2008 o6ta hasznalja a Hivatal, ami révén a papir alapd iktatasrol teljes
mértékben atalltak az elektronikus iktatasra. Ezt a valtozast nem kévette a szabalyzat moédositasa,
a jelenlegi tervezet nem kertlt véglegesitésre. A Hivatal a folyamattal kapcsolatban szeretné, ha a
hatékony munkavégzés szempontjabdl tovabbi tartalékok feltarasat segitené el6 a feliilvizsgalat,

illetve bemenetként szolgalhat a szabalyzat frissités¢hez.

2. Adoébehajtas folyamata

Az adbbehajtas hatékonysiga az Onkormanyzat bevételei szempontjabol fontos, mivel ha
az ad6behajtas hatékony, az Onkormanyzat bevételei jelentésen megnévekedhetnek. Ez a cél
vezérelte a Hivatalt akkor, amikor feltlvizsgalat ala vonta a folyamatot, hogy csékkenteni tudja az
Onkormanyzat kintlévéségeit, koveteléseit. A mésik tényezS, ami miatt vizsgalat ala vetették a
folyamatot az az, hogy a Hivatal vezetéi nem érezték Gsszhangban az addbehajtassal jard

munkaterheket és rendelkezésre all6 munkaeré-allomanyt, kapacitast.
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3. Adokivetés folyamata

Mivel az adébehajtast az adokivetés el6zi meg, igy nem csak az addbehajtison, de az
adékivetés folyamatin is szeretne az Onkorményzat hatékonysignévelés céljiabol fejlesztéseket
eszkoz6lni, mivel egy £6 foglalkozik mind a két folyamattal, igy az addzassal kapcsolatban szinte

elvalaszthatatlan a két folyamat.

8
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A TANULMANY MODSZERTANA

Az egyes folyamatok feltlvizsgalatanal alapvetéen a folyamatoptimalizalasi megkozelitést
alkalmaztuk, ami a DMAIC moddszertanon alapul. A konkrét moédszertant a kapcsolodo
dokumentumok elemzésére, a folyamatokkal kapcsolatos interjakra épitettik fel, melyekkel a
folyamatok optimalizalasanak lehet6ségeit meghatarozhattuk. Az alkalmazott modszerek és

vizsgalati eszk6zok pontos meghatarozasa:

1. DMAIC moédszertan

A modszertan a kévetkezs 1épésekre bonthat6, melyek mentén a folyamatok vizsgalata

soran haladtunk:

e Definialds — mi az, ami lényeges?
e Mérés — mennyire j6 a folyamat?
o Elemzés — mi az, ami hibas?

e Javitas — mit kell tenni?

e Nyomon kévetés — hogyan biztosithaté a tartos fejlédés?

Mit kell
megoldani?

Mit var az ugyfel?

varnak a
munkatarsak? Hogyan
mérhet6?
Hogy
értékeljika
valtozast?
Hogyan
tartjuk fent? Mi okozza a
probléemat?
Hogyan
valositjuk Hogyan
meg? érdemes

valtoztatni?

1. abra DMAIC moddszertan

2. Interjuzas
Célja a folyamat 1épéseinek, atadas-atvételi pontok, informaciéaramlas, hasznalt eszk6zok
és dokumentumok azonositasa. Az interjuk eredményeképpen szamos informaciot kaptunk az

adott folyamatok jelenlegi mukodésérdl, a folyamat soran felmeriild problémakrol. Az

9
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interjaalanyok ko6zott voltak a Tiszaalpari Polgarmesteri Hivatal jegyzdje, a folyamatokban érintett
csoportvezeté a Vagyongazdalkodasi Csoport részérdl, titkarsagi tgyintézé, illetve az adougyt

tgyintéz6. Az interjukérdések az 1. mellékletben talalhatok.

3. Dokumentumelemzés
Feldolgoztuk a bekért dokumentumokat, szabalyzatokat. Ilyen dokumentumok voltak az
e oOnkormanyzat mikodését szabalyozo jogszabalyok

e oOnkormanyzati iratok: munkafolyamatokat érinté specialis szabalyzat, altalanos
szabalyzatok (SZMSZ, Ugyrend).

A dokumentumelemzés célja volt a jelenlegi szabalyozas alapjan a folyamat megismerése,

azonositasa. Eredményeként a folyamat részletes, folyamattablaban valé abrazolasa valésult meg.

10
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Elvégzett feladatok

Eredmények

2. abra Feliilvizsgalat soran elvégzett feladatok és eredményeik

o o Nyomon
. o - 5 I
Deflnlalas Meres m JaVItas kovetes

=*Folyamatleiras
(részletes)
=Adatgyiijtés,
kritériumok és
tervek

kivalto okok

fejlesztés hatasai
és elényei)
=Potencialis
problémak
elemzése

*A vizsgalt A vizsgalt *Kapott adatok *Problémak =Javaslatokhoz
folyamatok folyamatok valés, részletes kezelésére felelésés
terjedelmének, jelenlegi elemzése javaslatok rendelése és
elemzési gyakorlatanak =Folyamatok kidolgozasa, intézkedésiterv
hatokorének felmérése (interjuk elemzése lehetséges opcidk elkészitése
pontositasa és workshop) *Problémak, okok felvazolasa
=Hatalyos belsé =Adatgyiijtés elemzése és
szabalyozasok *Helyzetértékelés, priorizalas
attekintése és elemzési e szk6zok
elemzése tervezése
=Interjuterv és
sziikséges adatok
definialasa
=Projektterv sInput-, folyamat- =Adatelemzés sMegoldasok =A folyamat
=Akcidéterv és =Elemzett =Valtoztatasok ellendrzésének
=Folyamatleirasok outputindikatorok folyamatok koriilirasa rendszere
(SIPOC) =Folyamat- =Potencialis =A dontési

specifikus kivalté okok dokumentum

meghatarozasok =Feliilvizsgalt elkészitése (a
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1. IKTATASI FOLYAMAT BEMUTATASA

1. A folyamat lehatarolasa

Minden folyamat-optimalizalasi feladat elsé 1épése maganak a folyamatnak a kezdd és
végpontjanak meghatarozasa, hogy egyértelmivé valjon a szitkséges végkimenet. A kovetkezd
abran lathat6 a Hivatalon belil mikoédé iratkezelési folyamat kezdé és végpontja, a folyamat f6bb

lépéseivel, melyek sorrendjét ugyanakkor tobb tényezé befolyasolja.

3. abra Iktatasi folyamat SIPOC abra

Forras Input Folyamat
Ugyintézd Kildemény, . e
gy . y Kildemény atvétele
Posta ugyirat

Ugyiratok tigyintéz6k szerinti
Portis gyi ugyintéz zerinti

csoportositasa

Ugyiratok szignalasra
el6készitése, csoportokhoz
tovabbitasa

Ugyiratok ligyintézére
szigndldsa

Iratok visszajuttatdsa az
iktatéba

El6zménykeresés, szerelés

Iratok iktatdsa Output Cimzett

Lezart Gigyiratok e Ugyirat cimzettje
. . , Lezart Ggyirat -
kiadomanyozasa Irattar

2. A folyamat kontextusa

Az iratkezelés a kozigazgatasi szervek igazgatasi tevékenységének egyik legfontosabb
tamogaté folyamata. Az iratkezelés a kozigazgatasi szervek és egyéb jogalanyok, illetve a
kozigazgatasi szervek egymas kozotti szabalyozott kapcesolattartasaban, valamint a kézigazgatasi
szervek tevékenységének ellenérizhet6ségében és nyomon kovethet6ségében meghatarozo
szerepet tolt be. Jelenlegi vonatkozé jogszabalyok, szabalyzatok:

e akoziratokrdl, a kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. t6rvény (a tovabbiakban: Ltv.),

12
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a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint ezen jogszabalyt médosité 64/2010.
(III. 18.) Korm. rendelet

o Tiszaalpar Nagykozségi Onkormanyzatinak egyedi Iratkezelési Szabalyzata (2006.
december 11.)

e Tiszaalpari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

e jelenleg hasznalt informatikai rendszer: E-IKTATO iratkezel6 rendszer

3. A folyamat mutatdinak jellemzdi

Az iktatasi folyamat végrehajtasi ideje tigytipusonként eltérd lehet, de széls6séges eltérések
nem tapasztalhatok. Egy tgyirat iktatéirodaban t6ltott ideje maximalisan egy nap, ugyanis az adott
nap reggelén iktatasra kertil6 iratok fél napon beliil elvihetSk, de legkés6bb masnap reggel kertilnek
az ugyintéz6khoz. Az iktatasra kertlé ugyiratok szamat tekintve a csoportok kozoétt jelentSs
kilonbségek nincsenek. A Vagyongazdalkodasi Csoporthoz tartozé adodigazgatasi tgyek szama
kozel hasonlé az Igazgatiasi Csoporthoz tartozé a szocialis igazgatassal kapcsolatos tgyek

szamahoz. Bzt tdimasztja ala a kovetkez8, 2013-as évi Ggystatisztika alapjan készitett abra.
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4. abra Ugyek megoszlasa szetvezeti egységenként a 2013-as tigystatisztika alapjan

2013 éves ligyszam (db)

B Addigazgatasi ligyek
15 B Epitéshatdsag
W |pari igazgatas
37
B Kereskedelmi igazgatas
B Kornyezetvédelmi hatosagi tgyek
m Kozterulet-felligyelet,

katasztrofavédelem

B Oktatas, kozmdvelSdés és sport

m Altalanos igazgatas (anyakonyv,
hatdsag, stb.)

108

B Egészségligy, szocialis és
112 gyermekvédelemi tigyek

B Szocidlis igazgatas

4. Helyzetkép

4.1. Folyamat széveges leirasa, szabalyozottsaga

A Hivatalban az iratkezelés folyamata a kildemények atvételétdl az irattarazasig, végséd
soron az iratok selejtezéséig tart, melynek minden 1épése az Iratkezelési szabalyzat altal részletesen
szabalyozott, de nem minden szempontbdl aktualis. A folyamat elsé Iépéseként a kiilldemények
atvétele torténik meg minden reggel a postatdl, melynek felbontasardl az iktatonal dontés sztletik.
Bzutin a beérkez6 kiildemények bontis nélkiil (kozvetlenill az Onkorményzatnak, Képvisel6-
testilletnek, Polgarmesternek, Jegyzonek, illetve az egyes csoportoknak, tgyintézének cimezve)
vagy bontast kovetéen (amennyiben a Polgarmesteri Hivatal a cimzett) az iktat6 szétvalogatja az
iratokat, majd a jegyz6 az egyes ugyiratokat az Ggyintéz6khoz szignalja. Az iktatas szempontjabol
relevans adatok iktat6 rendszerbe val6 rogzitését kévetéen keril az tgyirat az tgyintéz6hoz, aki
megkezdi az érdemi munkat. Amennyiben egyértelmden kideril a killdemény cimzettje, abban az
esetben az iktatassal foglalkozé tigyintéz6 végzi a szignalast is, illetve ez esetben az el6zménykeresés

és iktatas is egy id6ben torténik. Ha az tigyintéz6nek tovabbi informaciéra van sziiksége az tgy
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kapcsan, vagy egy Ugyiratot sirgésen kell iktatni, azt szoban jelzik az iktatassal foglalkozo
ugyintézének. Az elintézett Ugyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait
tovabbitottak, vagy amelyeknek irattarazasat elrendelték, irattarba helyezik, ahonnan az 6rzési id6é

leteltével, szabalyszer( eljaras keretében, iratselejtezést végeznek.

4.2. A folyamat szerepldi és kapcsolatuk

A folyamat kulcsszerepldje a Titkarsagon dolgozo titkarsagi tgyintézd, aki az iktatast végzi.
Rajta kiviil az anyakonyvvezeté és a Vagyongazdalkodasi Csoport egy munkatarsa tud iktatni,
helyettesiteni az 6 munkajat. Azaz Osszesen harom koztisztvisel§ gépére van feltelepitve az iktatd
program. Az iktatassal foglalkozo titkarsagi tigyintéz6 végzi tobbnyire az tigyiratok kiszignalasat, ha
valamiben bizonytalan, akkor telefonon, vagy személyesen egyeztet a Hivatalon belil. Tehat az
tgyintézGk az iktatds folyamatdban csak kozvetetten vesznek részt, kozvetlenil egyaltalin nem
iktatnak. A folyamatban résztvevok iktato az tigyfelekkel nem, csupan a Hivatal mas csoportjaival,

illetve a postaval allnak kapcsolatban.

4.3. Munkaszervezés

A Tiszaalpari Polgarmesteri Hivatalban a tehat a titkarsagi Ugyintéz6 végzi az iktatast.
Kozpontilag 6 iktat. Volt arrdl sz6, hogy az iktatast végzé tgyintézé csak fészamokat iktat, az
alszamokat az Ggyintézok, csoportok maguk iktatjak. Tartottak is ezzel kapcsolatban egy oktatast,
de a gyakorlati megvalositasig végiil nem jutott el a folyamat, abbamaradt a kezdeményezés. Az
iktato szerint erre nincsen szitkség, szerinte tobb elénye van annak, hogy 6 végzi egyedill az iktatast,
igy az elsé 1épéstdl az utolsoig egy ember kezében van az iktatas, ami a visszakeresésnél szamara
nagy elényt jelent. Személy szerint nem is nagyon preferalja, ha nem ¢ iktat, mert nincs
meggy6z6dve arrodl, hogy az 6 helyettesité iktaté a megfelelé alszammal iktatja az tigyiratot, ami
visszakeresésnél gondot okozhat. Az iktatét az iktatassal kapcesolatban gyakorlatilag a nap folyaman
barmikor felkereshetik siirgds iktatnivaloval vagy tigyirattal kapcsolatos kérdéssel, kereséssel, ezzel

viszont a folyamat sok megszakitassal jar.

4.4. Nyomtatvanyok

Az iratok papiralapu mozgasara két f6 dokumentum létezik a Hivatalon beltl. A szignalt és

nyilvantartasba vett iratokat szervezeti egyséoenként az ugyintézének munkanaploba kell vezetni.
yilvantartasba vett iratokat ti egységenként az tigyint k kanaploba kell t
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Trasbeli tigyintézésnél tovabba az el6adéi ivet kell hasznalni: az irat boritdja tartalmazza az
tgyirat legfontosabb adatait és az egyes iratkezelési mozzanatokat. Az el6addi ivben régzitett
feljegyzést ugy kell megszerkeszteni, hogy annak alapjan a teljes ugymenetrél barki
tajékozodhasson. Az el6adoi iven az tiggyel tovabb dolgozé tgyintézé tolti ki a munkanaplo
szamat, iktatds id6pontjat, elintézés idejét, hatarozat formajat, tartalmat, ki hozta a hatarozatot
(jegyz6, polgarmester, képviseld testiilet).

Az iratkezeléshez hasznalt tovabbi dokumentumok (az egyedi Iratkezelési Szabalyzat
alapjan):

e hozzaférési jogosultsag kéré / moédositd / visszavono adatlap
e kildemények atvételére vonatkozo jogosultsag meghatarozasa
e cl6adoi munkanaplé

e iratselejtezési jegyzOkonyv

e iratatadas-atvételi jegyzokonyv

e tételszintd iratjegyzék

e raktari-egység szintli iratjegyzék

e darabszintd iratjegyzék

e iratp6tlo lap (61jegy)

e iratkGlcsonzési napld (az atmeneti — és a kdzponti irattarbol kikér iratok nyilvantartasa)

4.5. Fizikai koérnyezet, infrastruktira

A Tiszaalpari Polgarmesteri Hivatal iktatéiroddja az egyszintes épiletben talalhato, a
fébejarattol szamitott utolsé iroda. Itt az iktatast végzé kollégan tal egy masik tigyintézé is van. Az
iktat6 mogott talalhatéak a 2014-ben iktatott iratok, a folyamatban 1évé tgyek évkorok, agazati
besorolas szerint vannak névekvé sorrendben a hata mogott 1évé polcon.

Ellenben az iroda jelenlegi mérete, kialakitasa nem alkalmas az 6t évnél korabbi keltezést
tgyiratok tarolasara. Ezen feltl a Hivatalban talalhat6 egy irattar, ami alkalmas a 2-5 évnél régebbi,
Ugyvitelben mar csak ritkan hasznalatos iratainak 6rzésére, tarolasara.

Az IT infrastruktara megfelel6 allapotd. Az iktatast végzé kollégandnek tavaly szereztek be
egy teljesen Gj szamitogépet, az egértdl a billentylzetig teljesen kicserélték a személyi szamitogépét
korszerbb, tjabb rendszerre. Az internet savszélessége megfeleld, bar az iktataishoz nem sztkséges
internet hozzatérés, a belsé adatbazis és a program internet nélkil mikodik. Az iktaté elmondasa
szerint az iktaté program stabilan mtkdédik, eddig még nem merilt fel olyan probléma, ami miatt
kiilsé segitséget kellett volna hivnia. Ha nagyritkan lefagy az adatbazis, a szamitégép, rendszer

ujrainditasaval helyreall.
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4.6. Folyamattabla

Iratkezelés folyamata

5 5 FelelGs szervezeti . . c e . a
Input Tevékenység Output e IT tamogatas Hatarido Megjegyzés
Kildemények atvétele, felbontasa, érkeztetése
Titkarsag, személyes
a Hivatal cimére | .. , . kézbesitésnél az
; kiildemények atvétele - .
érkezett co gl e eiles . illetékes szervezeti
1/a |, . . a postatdl, tgyféltsl, |irat vagy csomag , naponta
kiildemény (irat . egység
, portastdl, faxon U
vagy targy) koztisztviselGje, illetve
a portas
. . , . elektronikus
elektronikus kildemények atvétele ., ,
. . . . . postafidkra érkezett
1/b | Gton érkezett az elektronikus elektronikus irat . R naponta
N . - irat esetén Titkarsag
kiildemény postafidkon e i
koztisztviselje
5 irat, csomag, kiildemények ellenérzésre atvett kiildeményt atvevé
elektronikus irat | ellenérzése kiildemény személy
ellenérzésre . . téves cimzés: 4. [épés
) kiildemény L , o .
3 | atvett .o helyes cimzés esetén: | Titkarsag iktatdja
. , ellen6rzése a
kiildemény 5. |épés




Felel6s szervezeti

bontds vagy sem

szlikséges bontas
8.1épés

Input Tevékenység Output — IT tdmogatas Hataridé Megjegyzés
megallapithaté az
. kildemény illetékes: 4/a lépés
3. 1épés téves Lty ) } e .
4 L tovabbitasa az nem allapithaté meg: Titkarsag iktatdja
cimzés L .
illetékesnek 4/b lépés sérilt a
kildemény: 4/c lépés
— tovabbitas az
illetékes —_— . , e .
e , | illetékesnek, vagyisa |folyamat vége Titkarsag iktatdja
4/a | megallapithato 4
valddi cimzettnek
visszakildeni a
illetékes nem feladdnak, ha a felado , I .
4/b ey , e , folyamat vége Titkarsag iktatdja
megallapithaté | nem megallapithatd,
akkor irattarazni kell
sériilés tényét
sériilt rogziteni az
4/c | . . okmanyon, feladét folyamat vége Titkarsag iktatdja
kiildemény , o
értesiteni az esetleges
hidnyokrdl
. e naponta egyszer
3.1épés helyes | <Uldemeny atvétele, cortdnik ar
5 . p, y ugyintéz8k szerinti atvett kiildemény Titkarsag iktatdja __— .
cimzés csoportositisa illetékesekhez vald
P tovabbitas
. . . amennyiben bontas
atvett kiildemények .. ,y . .
. " . szlikséges 7.1épés
atvett szelektalasa aszerint, . e .
6 . . L amennyiben nem Titkarsag iktatdja
kiildemény hogy szlikséges-e
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Input

Tevékenység

Output

Felel6s szervezeti
egység

IT tdmogatas

Hatarid6

Megjegyzés

4.1épés, amennyiben
bontas sziikséges

kiildemények bontasa,

bontott kiilldemény

Titkarsag iktatéja

gyorsiktatas, E-IKTATO
programban
elektronikus
adatbazisban

az érkezés napja,
legkésSbb a kdvetkez6
munkanap

a kildemény
felbontdsakor
ellendrizni kell annak
tartalmat

4.1épés, amennyiben
bontas nem sziikséges

a kildeményt felbontas
nélkul a cimzettnek
tovabbitani

bontas nélkili
kiildemény

Titkarsag iktatéja

gyorsiktatas, E-IKTATO
programban
elektronikus
adatbdzisban

az iktatas, legkés6bb a
kovetkezé munkanap

bontds nélkal
gyorsiktatott
kiildemény

a kildemény cimzettje
iktatas céljabol
visszajuttatja az
iktatdirodaba

bontott, érkeztetett
kiildemény

kiildemény cimzettje

gyorsiktatas, E-IKTATO
programban
elektronikus
adatbazisban

az iktatas, legkés6bb a
kovetkezé munkanap

ktatds, szignalas

bontott killdemények

el6zménykeresés,
elektronikus
iktatédkonyvbe torténd
bejegyzés, iktatobélyeg
elhelyezése

iktatott kiildemény

Titkarsag iktatdja

elektronikus
iktatokonyv

az érkezés napja,
legkés6bb a kovetkez6
munkanap

iktatni minden
esetben az eredeti
iraton kell,
iktatdszamot a
mellékletekre is fel
kell jegyezni
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az lgyintéz6 kijelolése
(szigndlasa), az irat
tovabbitasa a szervezeti
egységhez (ha az
Ggyintéz6 nem
allapithaté meg
egyértelmden,telefonon,
személyes segitségkérés
utan keral kijelolésre az
Ggyintéz6)

2 | iktatott kiildemény szigndlt kiildemény Titkarsag iktatdja
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Input

Tevékenység

Output

Felel6s szervezeti
egység

IT tdmogatas

Hatarid6

Megjegyzés

szignalt kiildemény

a Titkarsag iktatdja az
el6addi ivvel tovabbitja
az iratokat az illetékes,
Ggyintézének,
munkanapld kitoltése

Ugyintézésre atadott
irat

Titkarsag iktatdja és a
szervezeti egységek
GgyintézG6je kbzosen az
el6addi ivet, Ugyintézé
a munkanaplét

Kiadomanyozas, expedidlds

1 |elintézett ligyirat

hiteles kiadmany
el6készitése, alairdssal,
korbélyegzével vald
ellatasa

hitelesitett kiadmany

szervezeti egység
vezetdje,
kiadomanyozasi joggal
rendelkezé munkatarsa

az atvétel napjan, de
legkés6bb az azt
kovetdé munkanapon

hitelesitett
kiadmany

az érintett cimzetthez,
cimzettekhez vald
tovabbitasa
(expedialas)

elkildott irat

a kézbesitésért felelGs
iratkezel6

elektronikus
iktatokonyv

3 | elkdldott irat

szlikség esetén
hatarid6-
nyilvantartasba
helyezése az iratnak

hatarid6-
nyilvantartasba vett
irat

Titkarsag iktatdja

elektronikus
iktatokonyv

el6addi iven is jel6Ini

kell
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Input

Tevékenység

Output

Felel6s szervezeti
egység

IT tdmogatas

Hatarid6

Megjegyzés

Irattarazas, selejtezés

elintézett Ugyirat,

irattarba helyezés
(melyet a

az iratkezel6 az
atmeneti irattarban
|év6 nem selejtezhetd

irat

elGkészitése

vezetd

kétévente végzik

melynek . . . . . . e . elektronikus . .
1 . ,y . kiadomanyozasra irattarba helyezett irat Titkarsag iktatdja . o iratokat keletkezésik
irattarazasat . , iktatokonyv . , .
B jogosult személy utdn 2 év elteltével a
elrendelték , . . .
engedélyez) kézponti irattarba
helyezi
. , a meg6brzési id6 . " Py .
irattarba helyezett , o o , iratkezelésért felelGs évente vagy
2 leteltével selejtezés Selejtezési Bizottsag

3 | tervezett selejtezés

selejtezhetd iratok
Osszegy(jtése,
selejtezési jegyz6konyv
megkildése a
Levéltarnak

Levéltar altal
engedélyezett
selejtezési jegyz6konyv

Selejtezési Bizottsag

elektronikus
iktatokonyv

Levéltar altal
engedélyezett

megsemmisitett

iratok

helyezése

iratokrél jegyz6konyv

4 . iratok megsemmisitése | . L) s Selejtezési Bizottsag
selejtezési iratokrdl jegyz6konyv
jegyzékonyv
nem selejtezhetd iratok Levéltarba Levéltarba helyezett e .
5 ) y Titkarsag iktatoja
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input ] (

tevékenység

) (

output

A folyamat Gszoésav diagramon abrazolva (jelmagyarazat:

5. abra Iktatasi folyamat iszésav-diagram 1.
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Kildemények
atvétele

Irat vagy
csomag

Doéntés arrdl, hogy
» bontas
szlikséges-e

Ugyintéz6k szerinti
csoportositasa

El6zmény-keresés
(csatolas, szerelés)

Az Ugyintéz6
kijelolése
(szignalasa)

Atvett, ]
csoportositott Bontott, érkezetett
kildemény kiildemény
%

Iktatott kiildemény

Szignalt kildemény

A kildemény
cimzettje iktatas
céljabdl visszajuttatja
az iktatéirodaba

ugyintézét, ha az nem
egyeértelmi

A csoportvezetd jeldli ki az

Szignalt kildemény

A kuldemény
cimzettje iktatas
céljabdl visszajuttatja
az iktatéirodaba




6. abra Iktatasi folyamat Gszésav-diagram 2.
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Iratok tovabbitasa az Adott tgy
illetékes csoportra, — alszamra torténé Adott ligy alszamra
eléadoi iv megnyitasa iktatasa > torténd iktatasa )

Ugyintézésre atadott
irat

Iktatott Ggyirat

Iktatott Ugyirat

- 3> Ugyirat lezarasa

Hitelesitett kiadmany

A kildemény
cimzettje iktatas
céljabdl visszajuttatja
az iktatdirodaba

Atvett, csoportositott
kildemeény
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A FOLYAMAT FELULVIZSGALATA

Jelen fejezet célja, hogy a helyzetelemzést kovetéen, a szabalyzatokban leirtakra és az
interjikra alapozva, feltarjuk a jelenlegi iratkezelési rendszerrel kapcsolatos problémakat, esetleges

kockazatokat, melyekre a kbvetkezd részben megoldasi javaslatokat tesziink.
A jelenlegi iktatorendszerrel kapcsolatban felmeriilt problémak

1. A teljes mértékben centralizalt iktatasi rendszer sziik keresztmetszetet jelent

Jelenleg a Hivatal teljes iratforgalmanak iktatasat egy £6 végzi a Titkarsagon. Ez egyfeldl az
eréforrasok hatékony felhasznalasat jelenti, masfel6l a mikodésben problémakat okoz, ami végsé
soron hatékonysagveszteséggel is jar. A probléma abbdl adédik, hogy az tigyintézok tobbsége nem
rendelkezik semmilyen jogosultsageal a jelenlegi iktatérendszerhez, ezért az iktatast kézpontilag
végeztetik el, igy nem tudjak szervesen beilleszteni az tigyosztalyok napi munkaszervezésébe,
tovabba az abban szerepl6 informacidkat a mindennapi munka soran nem tudjak megfelel6en
hasznositani (ezért hasznalatara ebbdl a szempontbdl nem is motivaltak). Az iktato iktatasra szant
ideje az aznapi egyéb feladatainak a mennyiségétdl, prioritastol is fiigg, gy kiilondsen
csucsidészakokban megné az esélye annak, hogy az iratokat nem iktatja megfelel6 id6n beliil,
kicstiszik az egy napos hataridébél. Igy mivel az iktaté jelenleg nem érkezteti az iratokat, igy az
Ugyintézési id6 anélkil né meg az tigyfél szamara, hogy arrdl a Hivatalban hivatalos dokumentacié

keletkezne.

2. Az iktatéiroda munkavégzésében gyakoriak a megszakitasok (pl.: mas
csoportoktol érkezd telefonos, személyes megkeresések)

Nincs kialakult gyakorlat, kiilon szabaly, hogy a szervezeti egységek meddig adhatjak at az
iktato részére a feldolgozand6 dokumentumokat, illetve az tgyfelek sem tartjak be az tgytélfogadasi
1dét, igy azon kivil is adnak be iratokat, amit a portas vesz at személyesen. A folyamatos ,,belsé
tgyfélforgalom” allandé megszakitasokat eredményez a Titkarsigon az iktaté munkéjaban, aki

ezaltal a feladatait alacsonyabb hatékonysaggal, lassabban tudja csak ellatni.
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3. Jelenleg hatalyos Iratkezelési Szabalyzat elavultsaga

A jelenleg hatalyos Iratkezelési Szabalyzat 2006-ban késziilt, tartalmat tekintve frissitésre
szorul. Az akkori aljegyz6 asszony elkezdte az Uj Iratkezelési Szabalyzat megalkotasat, azonban a
személyl valtozasok révén végil nem kertlt kidolgozasra, elfogadasra. A tervezetet attekintve
elmondhat6, hogy a jelenlegi jogszabalyokhoz, és iratkezelési folyamathoz igazitott, az uj

iratkezelési szabalyzat megfelel6 alapjat képezheti a kozeljovoben.

4. Ugyiratok kozotti elektronikus keresési funkcié korlatozott, parhuzamos
nyilvantartasok

Mivel az iratkezel6 rendszer 5 f6n kivil (jegyzd, iktatd, informatikusa, anyakonyvvezetd,
pénzigyi ugyintéz4) a Hivatal tobbi dolgozo szamitégépén még telepitve sincs, igy sem irasi, sem
olvasasi jogosultsaga (hozzaférése) nincs a Hivatal Ggyintézéinek az iktatokon, és helyettesiikon
kivil. Igy jelenleg elmondhaté, hogy nincs olyan kézponti informacios adatbéazis a Hivatalon beliil,
mely mindenki szamara hozzatérhet6 és hasznalhato lenne. Ez egyrészt tobbletfeladatot jelent az
iktat6 szamara, mivel minden esetben az tgyek elézményét az iktaton keresztiil hivjak le a
rendszerbdl, illetve el6fordul az is, hogy az tigyintézé az tigyekrdl sajat nyilvantartast vezet, hogy az
el6zményeket maga tartsa nyilvan, kovesse nyomon, de ezek a nyilvantartasok sok esetben
atfedésben vannak az iktat6 rendszerben tarolt adatokkal. A hatékony munkavégzés esetében pedig

cél a parhuzamossagok, redundancia kikiisz&bélése, csokkentése.

5. A Titkarsag kapacitasai nagyon korlatozottak

A Titkarsagon egyedil egy f6 végzi jelenleg a teljes Hivatal Ggyforgalmanak iktatasat. Ez
magas adatforgalmi idészakoknal lehetetlenné teszi a helyettesitések megoldasat, illetve az
iktatason dolgozo alkalmazottak szellemi kimertltségéhez vezet, ezaltal nagyobb teret adva a hiba

el6fordulasanak.

6. Zsufolt iroda

A Titkarsagon jelenleg csak az idei évi iratok tarolasara van lehetéség, de mar erre is szikos
a hely. Az év vége kozeledtével mar a 2014.évben keletezett iratok tarolasa is megoldando

probléma.
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7. abra Iktatasi folyamat halszalka diagram

Munkaszervezés

A csoportok egyaltalan
nem végeznek iktatast,
Ugyiratok kozétti az ligyintéz6k tobbsége
elektronikus keresési semmilyen
funkcié korlatozott, jogosultsaggal nem
parhuzamos rendelkezik az
nyilvantartasok iktatorendszerhez

Probléma:
Miért van sziikség

A kbzponti iktatés miatt a 2 iktatasi folyamat
nap folyaman a személyes LA A
és telefonos kérésekkel
folyamatosan megszakitjak

A

A szabalyzatés a o
gyakrolat érkeztetés amunkamenetet ﬁltl;(l)("tél;gtljéasléra s viontan It
lépését tekintve eltér ¢ gy fo vegzi az iktatast, ami
P szént hely forgalmasabb idészakokban

Jelenleg hatalyos Iratkezelasi sziikdssége

Szabalyzatelavult jelentés leterheltséget

eredményez

/

Szabalyzottsag
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TANACSADOI JAVASLATOK

Jelen fejezetben a folyamat elemzését kovetSen, a feltart problémakra tesziink megoldasi
javaslatokat, az iratkezelési folyamat javitasara, az tgyintézési idé csokkentésére, az tigyintézé
munkaterhelésének csokkentésére, illetve a folyamat szabalyozottsaganak névelésére fokuszalva.

A jelenleg hasznalatos iratkezelési rendszerrel kapcsolatban felmeriilt problémak okanak
els6dlegesen a munkaszervezés jelenlegi modjat és a rendszer centralizaltsagat latjuk, vagyis hogy a
teljes Hivatal tgyirat forgalmat egy f6vel a Titkarsagon végzik, arra a csoportoknak egyaltalan nincs
ralatasa, emiatt:

e ogyakoriak a megszakitisok az iktatéiroda munkavégzésében (a mas tgyintézoktol
érkez6 telefonos, személyes megkeresésekkel)
e parhuzamos nyilvantartasok keletkeznek

e korlatozottak a Titkarsag kapacitasai, helyettesités nehezen megoldhaté

A kilénb6z6 tartalmu és formaju dokumentumok egységes rendszerben torténd kezelése
nagyban felgyorsitja az informaciéaramlast a szervezeten belil, mely 1étfontossagi ahhoz, hogy
gyorsan lehessen reagalni egy tgyfél problémdjara, vagy egy felmeriil adatkérésre. A mai kor
tamasztotta tovabbi kovetelmény, hogy az egyes dokumentumok formatumtdl fiiggetlenil —legyen
sz6 szkennelt papir alapi dokumentumokrol, e-mailekrol, faxokrol, vagy akar elektronikus
urlapokrél — azonnal elérhetek és visszakereshet6ek legyenek minden arra jogosult felhasznald
szamara, idé és térbeli korlatozas nélkil.

Ezért javasoljuk megfontolni:

1. A csoportok minden tigyintézgjének javasolt feltelepiteni, illetve megadni a
jogosultsagot az iratkezel6 rendszerhez adatrogzités céljabol, illetve
amennyiben a human eréforras kapacitas szikossége miatt ez nem kivitelezhetd,
csoportonként egy-két £6 adatrdgzitd kijeldlése tanacsolt, mig a tobbieknek olvasasi
jogosultsag biztositasa javasolt a rendszerhez. Ezaltal a Hivatal Osszes szervezeti
egységén, csoporton belil egységes adatrégzités bevezetése valdsulna meg.

2. Amennyiben meghatarozasra keril, hogy ki kap adatrégzitési jogosultsigot az
iratkezel6 rendszerhez, mindenképp szikséges szabalyzatba foglalni az
iratkezeléssel és iktatassal kapcsolatos felel6sségi kordket, mint példaul a
t6szamra és alszamra tOrténé iktatds gyakorlati megvaldsulasat az iktatoiroda
tgykezel6i és csoportok tgyintézéi kézott. Egyuttal javasoljuk a jelenleg hatalyos
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Iratkezelési rendszer frissitését, jogszabalyokhoz igazitasat, illetve az év elsé
felében megalkotott a tervezet befejezésété, véglegesitését.

3. Javasoljuk minden Hivatalhoz beérkez6, valamint ott keletkez6 tigyirat elektronikus
formaban torténd rogzitését (szkenneléssel), melyek ezaltal kénnyen kereshetévé
valnak, és ez hatékonyabba teszi a munkavégzést. Az iratkezelés elektronizalasaval és
részleges automatizalasaval olyan kozvetett hatasok is elérhetéek, mint az Ugyfél
elégedettség  novekedése, az  ugyfeleknél jelentkezd  megtakaritasok, a
kornyezettudatos mikodésbdl ered6 kornyezetterhelés csokkenés. Az iratkezelés
modernizaciojanak kedvez6 hatasa van a tarsadalmi - gazdasagi kornyezetre is, mivel
az iratkezelés elektronizalasin keresztil az tgyintézés gyorsabba és hatékonyabba
valik, és igy az egymasra épuld eljarasok atfutasi ideje is lerovidil. Elkeriilhet6, hogy
az Irattarbol az iktaté kiadja, illetve csokkenthetd az iratok visszarendezésével jard
id6, illetve elkertilhetd a folyamat.

4. Javasoljuk az érkeztetés 1épését visszaépiteni a folyamatba. Mivel egyrészt a
kapacitashiany miattmiatt, még ha ritkan is, de el6fordulhat, hogy az érkezés napjan
nem tudja az iktaté az iratot iktatni az iratot, igy kés6bb nem visszakeresheté az tigyfél
részére, hogy szamara mikor kezd6dott el az tigyintézési id6, ami altal az tigyintézés
hatarideje is az tgyfél illetve az tgyintézé tudta nélkil meghosszabbodhat. Illetve a
jelenleg hatalyos torvényi szabalyozas is el6irja az érkeztetés 1épését a killdemények
atvételével egytitt.

5. Javasoljuk az iratok tarolasra megfelelé helyiségek kihasznaltsiganak részletes
felulvizsgalatat, iratok tarolasra alkalmas feltételek megteremtését. A korabban
javasolt iratok digitalizalasa révén is hely szabadulhat fel.

A fenti javaslatok figyelembevételével cs6kkentheté az iktatd leterheltsége, helyettesités
konnyebben megoldhat6, illetve a Hivatalban mindenki szamara lehet6vé valik az iktato
rendszerben torténd visszakeresés, sajat nyilvantartds. Az adatok digitalizalasa hozzasegithet az
iroda helykihasznaltsaganak noveléséhez, illetve megkonnyitheti az Irattarban tarolt iratok
kezelését, valamint az iratok, dokumentumok elektronizilasaval csékkenne a felhasznalt
papirmennyiség, konnyebben kereshetévé valnanak az adatok, rovidilne az tgyintézési id6 és
ezaltal n6ne a mikodés hatékonysaga. Az E-IKTAT program hivatali szinten torténd kiterjesztése
az Adatvédelmi Szabalyzat médositasat is maga utan vonja, melyben pontosan régzitésre kertilnek

a felhasznal6i jogosultsagok.
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2. ADOBEHAJTAS FOLYAMATA

1. A folyamat lehatarolasa

Az adoébehajtas  folyamata szamos adonemre kiterjed. Mivel az 6nkormanyzat
koltségvetését adobehajtas tekintetében a sajatként hasznalt adok bevételei befolyasoljak
nagymértékben, gy az adobehajtas folyamatat a sajatként hasznalt adok behajtasi folyamatat
vizsgaltuk, azaz idegenforgalmi adot, helyi ipartzési adot. Ezen feliil pedig a gépjarmtiadot, bar az
idegen addnak szamit az onkormanyzat szemsz6gébdl, de a behajtassal kapcsolatos feladatok
volumene miatt ez az adonem is vizsgalatunk részét képzi, illetve a hatralékosok szempontjabdl is
kiemelkedd.

A folyamat-optimalizalasi feladat els6 1épéseként a rendelkezésunkre bocsatott
dokumentumok és informaciok alapjan meghataroztuk a folyamat kezdd és végpontjat, hogy
egyértelmivé valjon a sziukséges végkimenet. A folyamat kezd6 és végpontja, f6bb 1épéseivel

lathato a kovetkezd abran.

8. abra adébehajtas folyamat SIPOC abra

Forras Input Folyamat
.Olfmanylroda' , Ny . tgyfelek szobeli értesitése a
nyilvantartasa, sajat hatralékos lista L. s s s s
o ) fizetési hatarid6 tallépésérdl
nyilvantartas
fizetési felszolitas kikildése
tértivevénnyel
adatbekérés bankoktdl,
munkaltatoktol
munkabér letiltasa /
bankszamla inkasszo Cimzett
Tiszaalpar
teriiletileg illetékes behajté kiegyenlitett Nagykozségi
bevonasa tartozas Onkorményzat
szamara
2. A folyamat kontextusa
o A 8/1993.(XIIL.15.) Ktr. szamu ipatiizési adé rendelet, és annak médositasai:
11/2000.(XI1.01.) Ktr., 14/2007.(X1.30.) Ktr., 23/2010.(X1L.28.) Ktr.
o Idegenforgalmi ad6 8/1993.(XII. 15.) Ktr. szamu rendelet
e Helyi ipartizési ad6 11/1999.(X11.01.) Ktr. szamu rendelet
32.
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o Gépjarmt adordl szol6 1991. évi LXXXIL torvény

e 2z Allamhaztartasrél sz616 2011, évi CXCV. térvény (Aht.)
e 2z adbzas rendjérdl sz616 2003. évi XCIL. torvény (Art.)

e a birdsagi végrehajtasrol szol6 1994. évi LI torvény (Vht.)
e aszamvitelrdl szo6l6 2000. évi C. térvény (Szt.)

e a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szol6 2004. évi
CXL. torvény (Két.)

e az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol szol6 368/2011 .(X11.31.) Kormanyrendelet
(Avr.)
e allamhaztartas szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségeinek

sajatossagairdl sz616 249/2000.(X11.24.) Korményrendelet (Ahsz.)

e a telepiilési 6nkormanyzat hataskorébe tartozo adok és adok modjara behajtando
koztartozasok nyilvantartasarol, kezelésérdl és elszamolasardl szolo 13/1991 .(V.21.)
PM rendelet,

3. A folyamat mutatdinak jellemzdi

Az addzas folyamatat 2014-ben belsé ellendr is vizsgalta. Ez egy pénziigyi ellenSrzés volt,
a targy pedig az adohatosagi munkat megalapozo torvények, rendeletek és helyi rendelet, valamint
a keletkezett bizonylatok és nyilvantartasok volt. Az ellenérzés célja: annak vizsgalata, hogy az
addk/ad6zok kezelése, nyilvantartisa, bevallisok feldolgozisa, helyi ad6zasi feladatok ellitisa a
jogszabalyi és a helyi el6irasoknak megfelel6en torténik-e. Hogyan alakultak a vizsgalat id6szakban
az adohatralékok, milyen intézkedéseket tettek az 6nkormanyzatnal a hatralékok behajtasara, az
intézkedések mennyire hatékonyak. A teljes jelentés a 2. szdmii melléklethen talalhato.

Ennek keretében készilt egy kimutatas is a 2013. évi adohatralékosokrél. Az alabbi

tablazatban kertlt Osszeszegzésre a jelentés 2. szamu mellékletében.

9. abra 2013. évi adéhatralékosok Osszesitett listaja

2013. évi adéhatralékosok
Egv f6re juto

Adénem Ft F6 hatralék
Epitmény utani idegenforgalmi adé 87 287 11 7935
Helyi ipar(izési add 12 602 674 52 24 2359
Gépjarmiiado 32 403 677 430 75 357
PStlék 21938175 823 26 656
Birsag és végrehajtas 267 428 16 16714
Egyéb bevétel 377 000 30 12 567
Idegen bevételek 642 658 19 33 824
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Allamigazgatdsi eljarasi illeték 107 182 8 13 397
Osszesen 68 426 081 1389 49 263

Lejdart esedékességli tartozds 2013.12. 31. napjdn: 63.987.434.-Ft

A 68.426.081.-Ft-bdl 4.438.647.-Ft kés6bb esedékes

Jol lathaté a kimutatasbol, hogy 2013-ban a kintlévéség a gépjarmd adé tekintetében a
legnagyobb. A poétlékokhoz képest is csaknem tizmillié forinttal tobb. Egy fére atlagosan
adonemtdl figgetlentl 49 263 Ft tartozas jut. Egy fére juté hatralék szempontjabdl az idegen
bevételek adonem képviseli a legmagasabb Osszeget.

A kovetkez6 kordiagram az egyes adénemek eloszlasat abrazolja a lejart esedékességl
tartozasokhoz képest. Ahogy az alabbi diagramon is lathato a kintlévéségek 47 %-a a gépjarmtado

hatralékosaibol tevédik 6ssze, a potlékok illetve a helyi ipartizési adé is nagy aranyban jelenik meg,.

r__rmr

10. abra Kimutatas az adonemenkénti kintlév6ségekrol

107 182; 0%

2013. év
642 658; 1%
377 000;
1% 87 287; 0%

267 428; 0%

B Epitmény utani idegenforgalmi add
H Helyi ipar(izési add

H GépjarmUado

H Potlék

M Birsag és végrehajtas

m Egyéb bevétel

H |degen bevételek

m Allamigazgatasi eljarasi illeték

4. Helyzetkép

4.1. Folyamat széveges leirasa, szabalyozottsaga

A sajatként hasznalt adok, illetve a sok lakost érinté gépjarmdi ad6 behajtasanak
hatékonysaga fontos az oOnkormanyzat adobevételei szempontjabdl. Az addbehajtasnak
adonemektdl fuggetlentl hasonld 1épései vannak. Az adébehajtas forrasa a gépjarmi esetében az

.

okmanyirodatdl kapott adatszolgaltatasbol kinyert adatok, sajatként kezelt adok esetében a sajat

34.
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nyilvantartasok és a befizetések 6sszevetésébdl erdé hatralékos lista. A fizetési hatarid6 lejartaval
altalaban minimalis tirelmi id6t még szoktak hagyni az Ggyfeleknek a befizetésre. A fizetési hataridé
lejartaval els6ként, akit tudnak, széban figyelmeztetnek a fizetési hataridé lejartara. Ezutan kildik
ki a fizetési felszolitasokat. Természetesen fellebbezési lehetésége van az tgyfélnek, és
ugyfélfogadas keretében tisztazhatja az esetleges félreértéseket, vagy adminisztraciobdl fakado
hibakat. Ha a fizetési felszolitas kiktldését kovetéen tovabbra sem fizet az tigyfél, a kovetkezo 1épés
az adatbekérés, ami érinti az tigyfél vagy tulajdonos lakcimét, bankszamlaszamat. A NAV és a MEP
szolgaltat hivatalosan adatot az Onkormaényzat részére. A kapott adatok feldolgozasat kévetéen
ismét kikildésre kertl az 4j lakcimre, valos tartézkodasi helyre a fizetési felszolitas. Illetve, ha
kidertl, hogy az tgyfél nem Tiszaalparon él, akkor atadjdk az adatokat az illetékes hatésagnak,
onkormanyzatnak. Ha az adatszolgaltatasbol kideriil, hogy a maganszemélynek van munkahelye, az
egyik lehet6ség a tartozas kiegyenlitésére a munkabér letiltasa. Ha nincs munkahelye, de a
bankszamlajabol kideril, hogy van jovedelme, akkor pedig elvégzi az dnkormanyzat a bankszamla
inkasszojat a bankkal, takarékszovetkezettel egyittmikodve. Cégek esetében is hasonld az
eljarasrend, az adatbekérés tartalma mas. Ugyfél vagy cégek esetében is, ha az el6bb felsorolt
eszk6z0k kozil mind hatastalannak bizonyulnak, akkor az adott tgyeket, tgyfeleket atadjak a
teriiletileg illetékes behajtonak. Innentdl kezdve a behajto felelssége a folyamat sikeres lefolytatasa,

és innentdl kezdve a behajtd sajat behajtasi eszkozeit hasznalja az tgytéllel, céggel szemben.

4.2. A folyamat szerepl6i és kapcsolatuk

A folyamat kulcsszerepléje a Vagyongazdalkodasi Csoport adotigyi Ugyintézdje, aki egy
személyben felel az adodbehajtas, és az adokivetésért az Onkormanyzat szempontjabol. A
folyamatban részt vesz az Igazgatasi Csoport is, mivel &k tartjak nyilvan az adokoteles
tevékenységeket folytatok nevét és létszamat. A folyamatban részt vesznek tovabba azok a kiilsé
szervek, akik az adatszolgaltatasban részt vesznek. Az addbehajtassal kapcsolatban az tgyintézé a
NAV-al, MEP-el, a Jarasi Hivatallal, a Féldhivatallal, a tertletileg illetékes behajtéval, bankokkal,
munkaltatokkal és a helyi takarékszOvetkezettel is tartja a kapcsolatot. Ezek a szereplSk az

adatszolgaltatas, adatbekérés folyaman lesznek részesei a folyamatnak.

4.3. Munkaszetrvezés

A postan keresztil kiilldott megkeresések az iktatohoz kertilnek, aki bontas és rendszeresés
utan azokat az tigyiratokat, amik az adéztatassal kapcsolatosak az adotigyi tigyintézé felé tovabbitja.

Mivel egy tgyintézé foglalkozik az adotgyekkel, igy adénemenkénti specializacié nincsen. Az
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tgyintézé munkakori leirasaban részletezettek, hogy mik a feladatai az 6nkormanyzati adoztatassal
kapcsolatos nyilvantartasi munkakorében, milyen feladatokat kell ellatnia a kézponti és helyi ado
kivetéssel kapcsolatban, az addbehajtassal kapcsolatos munkakorében, adéellenérzéssel
kapcsolatos munkakorében, egyéb adoztatassal kapesolatos munkakorében. Személyes megkeresés
esetén az adougyi ugyintéz6 ad tajékoztatast, és latja el informaciokkal az tgyfeleket, lakosokat, és
megnevezi a szitkséges tovabbi dokumentumok, teend6k korét, tisztazza az esetleges félreértéseket.
Az ugyintéz6 alkalmanként kozfoglalkoztatottak segitségével végzi az postazasi feladatokat, ezt a
teladatkort érinti az tigyfél altal at nem vett killdemények rendszerezési és bontasi feladatait is. Ezek
az alkalmak féleg a gépjarmii adé esetében a két fizetési hataridé koril jelentkeznek
dompingszerten. Az egy 6 tgyintézé felels a konyvelési feladatokért is, azaz 6 konyveli le az
tgyfélnek a szamlajara beérkezett Gsszeget, akinek hatraléka volt. A hatralékosok felszélitasa soran
az iktatashoz szitkséges adatokat az ONKADO-bdl nyeri ki az iigyintézé, illetve egyezteti az
onkormanyzat bankszamlakivonataval, és beazonositja a beérkezett befizetéseket, ez alapjan pedig

frissiti a hatralékos listat.

4.4. Nyomtatvanyok

A folyamatot szamos el6re elkészitett sablon timogatja, mely egyrészt megkonnyiti az
tgyintéz4 sajat munkajat, masrészt biztositja az egységes hivatali megjelenést. A templatok
kidolgozasaban az ONKADO DOS alapu rendszere nem megfelels, hidba tartalmaz hatarozat
illetve iratmintakat szerkesztése nagyon nehézkes, mivel csak a kurzort érzékeli. Igy az tgyintéz6

word formatumban dolgozott ki hatarozat mintakat, valaszleveleket, azokat hasznalja standardként.

4.5. Fizikai kornyezet, infrastruktara

Az addugyi ugyintézének killon irodaja van, ahol a munkéjahoz sziikséges nyilvantartasok,
torvények, helyi rendeletek elérhetéek. Kilon vannak lefizve nyomtatvanyok, amiket példaul az
adatszolgaltatdas soran hasznal, adéval kapcsolatos allasfoglalasok. Az ONKADO program
hasznalatan kivil szamitogépén killon mappazasi rendszert alakitott ki az tigyintézé szamitégépén
adonemenként, tigyenként, illetve excel tablaban is vezet nyilvantartasokat beérkezett tételekrol.
Papir alapon pedig az eredeti példinyok masolatat, harmadik példanyokat 6rzi meg, illetve a
részletfizetési, halasztassal kapcsolatos iratokat, bankszamlakivonatokat és a konyvelési listat. Mivel

az adébehajtas soran a beérkezett 6sszeget mutatészamra konyveli, minden adénemet kiilon-kiilon.
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A cégekkel kapcsolatos adobehajtas soran keletkezett iratokat példaul az ipardzési bevallasok

iktatdszam szerint vannak sorba rendezve.
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4.6. Folyamattabla
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Addbehajtas folyamata gépjarmladod behajtasa esetében

Input Tevékenység Output Felel6s szervezeti egység IT tdmogatas Megjegyzés
Hatralékos lista a
Okmanyiroda altal Sajat lista alapjan befizetett gépjarmuiaddkrol Vagyongazdalkodasi
szolgaltatott adatbazis | gépjarm(i adok leellenGrzése | fizetési hatarid6 Csoport adolgyi Ggyintéz6
leteltével
Y . Személyes, szobeli SZ,Ot.)?“ fslszo,htas Vagyongazdalkodasi
Hatralékos lista tdjékoztatas az lgyfeleknek gepjarmd ado Csoport addlgyi Ggyintéz6
megfizetésére
Dontési pont: befizette-e a
hatralékot?
Nem:
Igen: 5
f;?lr\:‘;::gftgess Fizetési felszolitas kiallitasa a Vagyongazdalkodasi
hatralékkal rendelkez6k Kipostazott értesités | Csoport adoligyi Gigyintézd, ONKADO

elmulasztott hatralék
befizetésérdl

részére

kozfoglalkoztatottak

Eredményes
cselekmény

A befolyt 6sszeg ellenGrzése

Teljesitett
adofizetési
kotelezettség

Vagyongazdalkodasi
Csoport adolgyi ligyintézg,

Dontési pont: atvette-e a
fizetési felszolitast?
Nem: 7

Igen: 8

Lista a sikertelen
kézbesitésekrdl

Adatbekérés, lakcimek, valds
tartézkodasi helyek
felkutatasa

Lista a hatralékosok
valos
cimeikrél,tartdzkod
asi helyikrdl

Vagyongazdalkodasi
Csoport addigyi ligyintézé,
kdzfoglalkoztatottak
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Dontési pont: tartdzkodasi
hely Tiszaalparon van-e?
igen:8
nem:9
Lista a hatralékosok N e 1 ‘o Sikeresen
R Fizetési felszolitas kipostazasa , , e
8 |valds cimeikrél, ., kézbesitett fizetési
X L . ., |avaldscimre o
tartdzkodasi helytikrél felszélitas
Lista a hatralékos . . Helyi illetékes
o Ugy atadasa az illetékes A i
9 |valds cimeikrél, . . , hatésagnak atadott
. . .1 . | hatosag felé .
tartdzkodasi helytikrél tgy
Sikeresen
8 Lista a kézbesitett Hivatalosan atvett fizetési tdjékoztatott
fizetési felszolitasokrol | felszdlitas gépjarm
tulajdonos
Dontési pont: van-e . .
P Vagyongazdalkodasi
munkahelye? e e g
9 Csoport adoligyi Ggyintézd,
Igen: 10 munkaltato
Nem: 11
Letiltott munkabér,
Munkahellyel értesité levél, Vagyongazdalkodasi
10 |rendelkezd Munkabér letiltasa teljesitett Csoport adolgyi ligyintézg,
hatralékosok listdja adofizetési munkaltato
kotelezettség
Dontési pont: van-e
bankszamlaja?
11
Igen:12
Nem:13
Vagyongazdalkodasi
12 Lista a munkahellyel | Adatbekérés bankoktdl, Bankszamla szamok, | Csoport addligyi Gigyintézd,
nem rendelkezékrdl takarékszovetkezetektdl jovedelmi adatok bankok,
takarékszovetkezetek
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Inkasszalt 0sszeg, Vagyongazdalkodasi

Bankszamlaszammal értesitd levél, Csoport adoiievi igvintézd
13 |rendelkezé Bankszamla inkassz6 teljesitett P EY! Ugy !
, , L e e bankok,
hatralékosok listdja adofizetési

. , takarékszovetkezetek
kotelezettség

Vagyongazdalkodasi
Csoport adolgyi ligyintézd,
Okmanyiroda

1 évet meghalado addtartozas
esetén gépjarmd kivondsa a
forgalombdl

Forgalombdl kivont
gépjarm(i

Eredménytelen

14 .
behajtds
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Gépjarmt ado esetében a folyamat abrazolasa Gszésav-diagrammal.

11. abra Addbehajtas folyamata uszésav diagram 1.
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Szamitégépes n W
S

Sajat lista alapjan Szobeli Fizetési felszolitas Adatbekéres,
befizetett gépjarmu »| tajékoztatas az kialliatasa a hatralékkal ' lakcimek, valés
adok leellenérzése ugyfeleknek rendelkez6k részére tartézkodasi helyek
Szobbeli felszolitas Lista a hatralékosok
Hatrelékos lista a gépjarmiado valds tartézkodasi
[ ]‘ medfizetésére helyukrél

A befolyt 6sszeg
leellenérzése

Kipostazott értesités

Hivatalosan atvett
fizetési felszolitas

Sikeresen tajékoztatott
gépjarmu tulajdonos
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12. abra Addbehajtas folyamata uszosav diagram 2.
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Ugy atadasa az
illetékes hatosag felé

llletékes hatésagnak
atadott gy

A befolyt 6sszeg
leellenérzése

7| gépjarmi kivonasa a
forgalombol

1 évet meghalado
adotartozas esetén

Forgalombal kivont

gépjarmu

Bankszamla inkasszé

[ Inkasszalt
[o]

Fizetési felszolitas
kipostazasa a valos
cimre

Sikeresen kézbesitett
fizetési felszodlitas

Munkabér letiltasa

Letiltott munkabér,
értesito levél,
teljesitett adofizetési
kotelezettség

eg,értesitd levél,

teljesitett adofizetési
kotelezettség

Adatbekérés bankoktol,
takarékszovetkezetektdl

Bankszalma szamok,
jovedelmi adatok
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A FOLYAMAT FELULVIZSGALATA

Jelen fejezet célja, hogy a helyzetelemzést kovetSen, a torvényekben, rendeletekben leirtakra
és az interjukra alapozva, feltirjuk az addbehajtis megvalosulasanak folyamatat, a lehetséges

kockazatokat, problémakat, melyekre a kévetkez6 részben megoldasi javaslatokat tesziink.

1. A Vagyongazdalkodasi Csoport kapacitasai nagyon korlatozottak

A Csoporton jelenleg egy f6 foglalkozik az 6nkormanyzatot érinté adotigyekkel, ami azt
jelenti, hogy mind az adminisztrativ mind a szakmai tevékenységekért is egy 6 felel. Id6szakonként
kap csak segitséget kozfoglalkoztatottak révén. Ez a csicsidészakoknal lehetetlenné teszi a
helyettesitések megoldasat, illetve az addtligyi Ugyintézé szellemi kimertltségéhez vezethet, ezaltal

nagyobb teret adva a hiba el6fordulasanak.

2. Parhuzamos nyilvantartasok

Az iktatasi folyamat felilvizsgalata is ramutatott arra, hogy mivel az iratkezel6 rendszer 5
fén kivil (jegyzo, iktatd, informatikusa, anyakonyvvezetd, pénziigyi tgyintéz6) a Hivatal tobbi
dolgoz6 szamitogépén még telepitve sincs a rendszer, igy sem irdsi, sem olvasasi jogosultsiga
(hozzaférése) nincs a Hivatal tgyintézéinek az iktatokon, és helyettesiikon kiviil. Igy jelenleg
elmondhato, hogy nincs olyan kézponti informacioés adatbazis a Hivatalon belil, mely mindenki
szamara hozzatérhet6 és hasznalhat6 lenne, ami az adébehajtas szempontjabdl is elengedhetetlen
lenne. Ez egyrészt tobbletfeladatot jelent az adouigyi tigyintéz6 szamara, mivel minden esetben az
tgyek elézményét az iktaton keresztil hivija le a rendszerbdl, illetve eléfordul az is, hogy az
ugyintézo az tigyekrdl sajat nyilvantartast vezet, hogy az el6zményeket maga tartsa nyilvan, kovesse
nyomon, de ezek a nyilvantartasok sok esetben atfedésben vannak az iktaté illetve az ONKADO
programban tarolt adatokkal. A hatékony munkavégzés szempontjabdl alapveté cél a

parhuzamossagok, redundancia megsziintetése, csokkentése.

3. Belsd 0szténzd rendszer hianya

Az interjukbdl is kiderilt, hogy jelenleg nincs az adébehajtas hatékonysaga belsé 6szténzé

rendszerrel Osszekapcsolva. Tehat a behajtott adok utan az tUgyintéz6 nem részestl semmilyen
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pénzbeli vagy természetbeli juttatasban. Koézvetlenil nincs motivalva az addbehajtas

hatékonysaganak novelésére.

4. Behajtasi eszk6z6k hianya, eredményessége

Az onkormanyzat néhany behajtasi eszkoztdl eltekintve, mint példaul a gépjarmiiado
esetében a forgalombdl valé kivonas, nem rendelkezik a szoébeli figyelmeztetés és az irasbeli
felszolitason tul hatasos és eredményes eszkozrendszerrel, amivel hatdsosan fel tudna lépni a

hatralékos maganszemélyekkel vagy a jogi személyekkel szemben.
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TANACSADOI JAVASLATOK

A jelenlegi helyzet felmérést kovetéen véleményiink szerint a jelenlegi szabalyozasi keretek
kozott a vizsgalt folyamat tobbnyire megfeleléen mikodik. Ellenben a kintlévéségek mértékét
jelentésen csokkenteni kellene. Ehhez azonban tovabbi humaner6forras bevonasara van sziikség
illetve szerteagazobb behajtasi, megoldasi eszk6zok alkalmazasara, mely altal tovabb csokkenthetd
a hatralékos lista értéke. Mivel az adobehajtas sikeressége a kintlévéségek mértékében mutatkozik

meg leginkabb.

1. Human er6forras kapacitas bdvitése

Jelenleg minden addzassal kapcsolatban felmeriilt feladatot egy koztisztvisel6 végez adotigyi
tgyintézoként, ez a folyamat szempontjabdl kedvezé is lehet, mivel egy kézben van a folyamat, az
adokivetéstdl az addbehajtasig. Azonban az ugyforgalmi statisztika is alatamasztja, hogy az
adoigazgatasi lUgyek szama jelentds, és jelenleg is nagy a leterheltség és kozfoglalkoztatottak
segitségére szorulnak adminisztrativ feladatok kapcsan. Ennek okan javasoljuk a belsé ellenérzési
jelentéssel Osszhangban megvizsgalni az adougyekkel foglalkozék 1étszambévitését, belsé
atcsoportositas lehet6ségét. BEzaltal felszabadulhat kapacitas a szaroprobaszert ellendrzésekre is,

aminek bevezetését is hozzajarulhat az adébehajtas eredményességéhez.

2. Iktat6 rendszer, parhuzamossagok csokkentése

Parhuzamossagok csokkentése céljabol javasoljuk az adotgyi ugyintézé gépére is
feltelepiteni az iktaté programot, hogy abba legalabb olvasasi betekintése legyen. igy az ugyek
elézményét kozvetlenil nem csak az iktaté latna, illetve csak az iktaté rendszerben lenne
nyilvantartva, mas kiegészité sajat nyilvantartasra nem lenne kifejezetten szitkség. Bar az
onkormanyzat jelenleg ezzel nem teljes mértékben ért egyet, mivel nem tartjak olyan nagy

volumentnek az el6zmények keresésével jar6 munkamennyiséget.

3. Bels6 6sztonzé rendszer kialakitasa

Tiszaalpar Nagykézség Onkormanyzata a rendelkezésiinkre 4ll6 ismeretek alapjan nem
szabalyozza az adoiigyi dolgozok érdekeltségi  rendszerét. Javasoljuk megfontolni az
adobehajtashoz kothetd belsé 0sztonzo rendszer kialakitasat, a rendszernek a bevezetését, rendeleti

szabalyozasat. A beszedési hatékonysag javulasa, az adohatralék mérséklédése okan.
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4. Kiils6 szerv igénybevétele adohatralékok beszedésére

A koltségesokkentés, hatékonysagnovelés rovid, kozép- és hosszatava opcidinak és
stratégiajanak kidolgozasa cim@ tanulmannyal 6sszhangban is javasoljuk, hogy az Onkormanyzat
fontolja meg egy professzionalis kéveteléskezel6 cég, jogi iroda bevonasat az adodhatralékok
beszedésének segitésre, aki kialakult gyakorlattal rendelkezik ilyen tipust kévetelések beszedésében.
Mivel egy ilyen cég szélesebb eszkoztarral rendelkezik, mint az 6nkormanyzat, és objektivebben

tud fellépni a hatralékosokkal szemben. A megbizas alapvetSen sikerdijas alapon torténjen.
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3. ADOKIVETES FOLYAMATA

1. A folyamat lehatarolasa

Ahogy az el6z6 két folyamat bemutatasa esetén, ugy itt is elsé 1épésként annak kezdé és
végpontjat, illetve a fontosabb 1épéseket jelenitettiik meg SIPOC abraban, hogy egyértelmtvé
valjon a sziikséges végkimenet. Mivel az addbehajtis és az adokivetés nagyon szorosan
Osszekapcsolodé folyamat, igy mivel az adébehajtasnal is a sajat adokat, illetve a gépjarmi adé
behajtasat vizsgaltuk meg, a kivetés folyamataban is a gépjarma adé kivetését illetve a sajat adok

kivetésével foglalkozunk.

13. abra Adokivetés folyamata SIPOC abra

Forras Input Folyamat

Okmanyiroda
adatbazisa

tgyfelek szobeli értesitése a

sajat lista felallitasa e Lo
fizetési kotelezettségrol

hatarozat, csekk elkészitése

iratok kipostazasa

félévi értesitS kikildése Output Cimzett
Tiszaalpar
adékivetés befizetett gépjérmﬁ "Nagyk('j,zségi
ado Onkormanyzat
szamara
2. A folyamat kontextusa
o A 8/1993.(XIL.15.) Ktt. szimu ipatiizési adé rendelet, és annak médositasai:
11/2000.(X11.01.) Ktr., 14/2007.(X1.30.) Ktr., 23/2010.(XIL.28.) Ktr.
e Idegenforgalmi ad6 8/1993.(XIL. 15.) Ktr. szamu rendelet
e Helyi ipartizési ad6 11/1999.(X11.01.) Ktr. szimu rendelet
e  Gépjarmi adorol szolo 1991, évi LXXXII. torvény
e az Allamhéztartisrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)
e a7 addzas rendjérdl sz616 2003. évi XCIL torvény (Art.)
e a birdsagi végrehajtasrol szol6 1994. évi LI térvény (Vht.)
e a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (Szt.)
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e a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolo 2004. évi
CXL. torvény (Két.)

e az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol szol6 368/2011 .(X11.31.) Kormanyrendelet
(Avr)

e allamhaztartas szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségeinek

sajatossagairdl sz616 249/2000.(X11.24.) Kormanyrendelet (Ahsz.)

e a telepilési 6nkormanyzat hataskérébe tartozo adok és adok modjara behajtando
koztartozasok nyilvantartasarol, kezelésérdl és elszamoldsarol sz6l6 13/1991 .(V.21.)
PM rendelet,

3. A folyamat mutatdinak jellemzdi

Az adokivetések eredményeként torténnek meg idedlis esetben a befizetések, és az
adokivetés lezarultaval indul meg az addbehajtas folyamata, akinél sziikséges. Igy a két folyamat
mutatéi nagyon hasonléak, az addébehajtasnal részletezettek a kintlévéségek. A folyamat az
okmanyiroda altal biztositott adatbazis feldolgozasaval indul, kézel 3000 adatbol allé halmazt kell
feldolgozni, és ha sziikséges a valtozasokat atvezetni, és a sajat nyilvantartassal Gsszeféstlni,

leellen6rizni.

4. Helyzetkép

4.1. Folyamat sz6veges leirasa, szabalyozottsaga

Az addkivetés a gépjarmiado tekintetében az okmanyiroda altal biztositott adatbazisban
tartalmazott adatok feldolgozasaval kezdédik. Ebbdl az adatbazisbol készil el az 6nkormanyzat
sajat nyilvantartisa a gépjarmivekrdl. és a gépjarmd tulajdonosokrdl. A 1étrejott adatbazisbol
készitik el a hatarozatokat, ami a gépjarmaado esetében harom féle lehet. Hatarozat késztl azoknak
a tulajdonosoknak, akik jarmaveit torolték. Hatarozat késziil azoknak a tulajdonosoknak, akiknek
a tulajdonukba kerilt a gépjarma. Ez a két féle hatarozat altalaban adas-vétel kapcsan az egyik illetve
masik fél altal jaré tulajdon valtozast koéveti le. Ezen tdlmenden hatarozat készil azoknak a
gépjarmu tulajdonosoknak is, akik gépjarmiviik az id6 el6rehaladtal egy alacsonyabb ad6zasi savba
kertil. Amirdl azonban a térvényi szabalyozasa miatt nem késziil hatarozat, az forgalombél kivont
gépjarmivek forgalomba helyezése, mivel ez hat honap leteltét kévetSen automatikus. Az
tgyintézé tapasztalata, hogy errdl a mechanizmusrél megfeledkeznek a tulajdonosok, és varatlanul
éri 6ket, hogy a forgalomba helyezett gépjarm@ utan adot kell fizetnie. A hatarozatok elkészitését
kovetben elkészitik a csekkeket, és a hatarozatokkal egytitt megtorténik a postazas az tigyfél részére.

A gépjarmt adé tekintetében az év els6 felében a befizetési hataridé marcius 15. Ezt kdvetSen
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leellenérzik a befizetett gépjarmiadokat, beazonositjdk a befizetéseket, és megtorténik a
mutatoszamra konyvelés. Illetve, mivel idegen adordl beszélink, és az adobevétel 40 %-a csak az
onkormanyzaté, 60 %-a az addnak atutalasra kerdl, és egyuttal adatszolgaltatas is torténik az
ONGM felé, negyedévente 6ssze kell allitani részletesen lebontva, hogy mennyi volt a bevétel,
utalds, visszafizetés, hitelesitett szamlakivonattal alatamasztva. A gépjarmdadé tekintetében
télévkor kikuldik postan a félévi értesitéket, ami alapjan az év kozbeni valtozasokat is kozlik. A
gépjarmtiadé 2. befizetési hatarideje az év folyaman szeptember 15. Ezt kovetéen a folyamat
ugyanaz, mint a marciusi befizetések tekintetében: leellenérzik a befizetett gépjarmuaadokat,
beazonositjak a befizetéseket, és megtorténik a mutatészamra konyvelés, illetve a tovabbi
adatszolgaltatasa, és az adobevétel dtutalasa az illetékes szerv felé.

Kivetés szempontjabdl a helyi ipartzési ado, ugy, mint a személyi jovedelemadd énbevallas
alapjan muakodik, bevallott adatok feldolgozasa utan kertil az ad6 kivetésre, maga az ado, és az
adoeldlegek. Ilyen tipust ado6 kivetés szempontjabdl a tartézkodas utan fizetett idegenforgalmi ado
is, tehat 6nbevallasos. Az adokivetés akkor zarul le, ha a fizetési hatarid6ig az ado befizetésre kertilt.
Amint a fizetési hataridé lejart, és nem tortént fizetés, azaz hatralék keletkezett, onnantdl kezdédik

el az addbehajtas folyamata, és zarul az adokivetésé.

4.2. A folyamat szerepl6i és kapcsolatuk

A folyamat kulcsszereplSje a Vagyongazdalkodasi Csoport adotigyl tgyintézdje, aki egy
személyben felel az adodbehajtas, és az adokivetésért az Onkormanyzat szempontjabol. A
folyamatban részt vesz az Igazgatasi Csoport is, mivel 6k tartjak nyilvan az adokoteles
tevékenységeket folytatok nevét és létszamat. A folyamatban részt vesznek tovabba azok a kilsé
szervek is, akikt6l az adatok szarmaznak, mint példaul az okmanyiroda, vagy aki felé az adatot kell
szolgaltatni a befizetésekrl negyedévente ONGM. Az adéiigyi igyintézé elmondta, hogy
Kiskunfélegyhazaval, a Jarasi Hivatallal is nagyon j6 a kapcsolat, ez meglatszodik azon is, hogy ha
az ugyfél eltéveszti, és az Onkormanyzathoz kildi gépjarmtével kapcsolatos adatokat, akkor az
onkormanyzat még azt is megteszi, hogy tovabbitja az okmanyiroda felé, ezzel megkénnyitve az

Ugyfél és az okmanyiroda helyzetét is.

4.3. Munkaszervezés

Ahogy az adébehajtas folyamatleirasnal is részleteztik, mivel egy tGgyintéz6 foglalkozik az
adougyekkel, igy adénemenkénti specializacié nincsen. Az igyintéz6 munkakori leirasdban

részletezettek, hogy mik a feladatai az Onkormanyzati addztatassal kapcsolatos nyilvantartasi

52.
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munkakorében, milyen feladatokat kell ellatnia a kézponti és helyi ad6 kivetéssel kapcsolatban, az
adobehajtassal kapcsolatos munkakorében, addellenérzéssel kapcesolatos munkakorében, egyéb
adoztatassal kapcsolatos munkakorében. Személyes megkeresés esetén az adougyi tgyintéz6 ad
tajékoztatast, és latja el informaciokkal az tigyfeleket, lakosokat, és megnevezi a sziikséges tovabbi
dokumentumok, teend6k korét, tisztazza az esetleges félreértéseket. Az tgyintéz4 alkalmanként
kozfoglalkoztatottak segitségével végzi az postazasi feladatokat, ezt a feladatkort érinti az tigyfél
altal at nem vett kildemények rendszerezési és bontasi feladatait is. Ezek az alkalmak féleg a
gépjarmi ado esetében a két fizetési hataridé koril jelentkeznek dompingszerten. Az egy f6
tgyintéz6 felel6s a konyvelési feladatokért is, azaz 6 konyveli le az tigyfélnek a szamlajara beérkezett
Osszeget. Az adokivetés soran az iktatashoz sziikséges adatokat az ONKADO-bo6l nyeri ki az
tgyintézd, illetve egyezteti az 6nkormanyzat bankszamlakivonataval, és beazonositja a beérkezett

befizetéseket, ez alapjan pedig frissiti a hatralékos listat.

4.4. Nyomtatvanyok

A folyamatot szamos el6re elkészitett sablon timogatja, mely egyrészt megkonnyiti az
tgyintéz4 sajat munkajat, masrészt biztositja az egységes hivatali megjelenést. A templatok
kidolgozasaban az ONKADO DOS alapu rendszere nem megfelels, hidba tartalmaz hatarozat
illetve iratmintakat szerkesztése nagyon nehézkes, mivel csak a kurzort érzékeli. Igy az tgyintéz6

word formatumban dolgozott ki hatarozat mintakat, valaszleveleket.

4.5. Fizikai koérnyezet, infrastruktira

Az adougyi ugyintézének killon irodaja van, ahol a munkajahoz sziikséges nyilvantartasok,
torvények, helyi rendeletek elérhetéek. Kilon vannak lefizve nyomtatvanyok, amiket példaul az
adatszolgaltatds soran hasznal, adéval kapcsolatos allasfoglalasok. Az ONKADO program
hasznalatan kivil kilon mappazasi rendszert alakitott ki az tigyintéz6 szamitégépén adonemenként,
tgyenként, illetve excel tablaban is vezet nyilvantartasokat beérkezett tételekrél. Papir alapon pedig
az eredeti példanyok masolatat, harmadik példanyokat 61rzi meg, illetve a részletfizetési, halasztassal
kapcsolatos iratokat, bankszamlakivonatokat és a konyvelési listat. Az adobehajtas soran a
beérkezett Osszeget mutatoszamra konyveli, minden addénemet kilon-kilon. A cégekkel
kapcsolatos addbehajtas soran keletkezett iratokat példaul az iparGzési bevallasok iktatoszam

szerint vannak sorba rendezve.
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4.6. Folyamattabla
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Addkivetés folyamata gépjarmiadd kivetése esetében

Input Tevékenység Output FelelGs szervezeti egység IT tamogatas Megjegyzés
.. , , frissitett lista a . (.
Okmanyiroda altal Adatok feldolgozasa, (i Py Vagyongazdalkodasi .
szolgaltatott adatbazis | valtozasok kezelése gepjarmdvekrd és Csoport addiigyi ligyintézé Januar
& tulajdonosokral P gy! ugy
Aktualis lista a A . -
(e L . S elkészult Vagyongazdalkodasi
gépjarmivekrél és Hatarozatok elkészitése hatarozatok Csoport adéiiavi liavintézs
tulajdonosokrdl P &yt Uy
Elkészilt hatdrozatok |Hatdrozat alapjan addsav megallapitott Vagyongazdalkodasi ONKADO
a tulajdonosok részére | megallapitasa gépjarmiado Csoport addlgyi Ggyintéz6
Megallapitott R A kinyomtatott Vagyongazdalkodasi
. g p . Csekkek 6sszeallitasa v &Y g e g
gépjarmiadd csekkek Csoport addlgyi Ggyintéz6
Tulajdonos részére i Vagyongazdalkodasi
. J, , : 0 x B Adokivetés, &Y g Ce g
Osszedllitott hatdrozat | Levél 6sszedllitasa Kipostazott ligvirat Csoport adolgyi ligyintézd,
csekk P &Y kozfoglalkoztatottak
) Teljesitett . . .
Eredményes R Yo J . . Vagyongazdalkodasi -
cselekmén A befolyt 6sszeg ellenGrzése adofizetési Csoport adoiievi lievintézd Marcius 15.
4 kotelezettség P gyl ugy ’
Frissitett lista a el e Al 4 Vagyongazdalkodasi
I.I ! o Dttt — Kikuldott félévi ey gz e I, p -
befizetett gépjarm Félévi értesit6k sszeallitasa . o Csoport adougyi ligyintézé, JUnius
s értesit6k .
adokrol kozfoglalkoztatottak
. Teljesitett Vagyongazdalkodasi
Eredményes .. .o e e s te e g
cselekmén A befolyt 6sszeg ellenGrzése adofizetési Csoport adolgyi ligyintézd, Szeptember 15.
4 kotelezettség kozfoglalkoztatottak
I L Al etz Lekdnyvelt
Teljesitett addfizetési A nilvantartasbol torténd adéfiz:;tési Vagyongazdalkodasi
J kivezetés gyong ONKADO

kotelezettség

kotelezettség
Folyamat vége.

Csoport addiigyi ligyintézé,
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Addkivetés folyamata idegenforgalmi adé és ipar(izési ad6 esetében

Input Tevékenység Output Felel6s szervezeti egység IT tdmogatas Megjegyzés
Addbevallas sordn . , , Lista a megallapitott Vagyongazdalkodasi .
Addbevalldsok feldolgozésa 2 @ megatiap gyongazdatkodast Majus
keletkezett adatok adokrol Csoport addlgyi Ggyintéz6
Elkészult
List Allapitott , Ny . , V dalkodasi
|s,a almega apfto Hatarozatok elkészitése hatdrozatok cégek agyong'alz ?..O .aSI, «
adokrol . Csoport addiigyi ligyintézé
részére
Elkészilt hatarozatok | Addbevallds alapjan adé e . Vagyongazdalkodasi
, . s Pl Megallapitott add &Y g R ONKADO
a cégek részére megallapitasa Csoport addlgyi Ggyintéz6
e . . {1yt kinyomtatott
Megallapitott add Csekkek 6sszeadllitasa v
csekkek
E:egeklrtlaszere 0 — Adodkivetés, Vagyong,?zdél'l'(oc!ast "
Osszeallitott Levél 6sszedllitasa Kinostazott Gevirat Csoport adolgyi lgyintézd,
hatarozatok, csekkek P &Y kozfoglalkoztatottak
) Teljesitett , .
Eredményes .. .y J . Vagyongazdalkoddsi
, A befolyt 6sszeg ellenGrzése adofizetési e e g
cselekmény .. , Csoport addigyi ligyintézé,
kotelezettség
A nyilvantartasbdl torténd Lekbnyvelt
Teljesitett adofizetési Kivezetés adofizetési Vagyongazdalkodasi ONKADO

kotelezettség

kotelezettség
Folyamat vége.

Csoport adolgyi ligyintézd,
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14. abra Adokivetés folyamata gépjarmii ado6 esetében uszosav diagram
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Adatok
feldolgozasa,
valtozasok
kezelése
Frissitett lista a
gépjarmuvekroél és
tulajdonsokrol

Hatarozatok
elkészitése

Elkészult
hatarozatok

Csekkek 6sszedllitasa

Kinyomtatt csekkek

A befolyt 6sszeg

leellendrzése

Teljesitett adofizetési

kotelezettség

A befolyt 6sszeg

A nyilvantartasbol

leellenérzése torténd kivezetés

Teljesitett adofizetési Lekdnyvelt adofizetési

kotelezettség kotelezettség

Levél 6sszeallitasa

-

Adokivetés, kipostazott
ugyirat

Félévi értesitok
Osszesallitasa

Adokivetés,
kipostazott tigyirat
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15. abra Addkivetés folyamata ipartizési ¢és idegenforgalmi adé esetében tiszdésav diagram
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Addbevallas
alapjan ado
megallapitasa

Addbevallasok
feldolgozasa

A befolyt 6sszeg
leellen6rzése

A nyilvantartasbol
torténd kivezetés

Hatarozatok

A Csekkek Osszeadllitasa [—
elkészitése

Lista a megallapitott Elkésziilt hatarozatok a
adokrol cégek részére

Lekonyvelt adéfizetési
kotelezettség

Teljesitett adéfizetési
kotelezettség

jegzllaplioh=t Kinyomtatott csekkek

—

Levél 6sszeallitasa

Adokivetés,
kipostazott tigyirat
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A FOLYAMAT FELULVIZSGALATA

Jelen fejezet célja, hogy a helyzetelemzést kévetden, a jogszabalyokban leirtakra és az
interjukra alapozva, feltarjuk az adodkivetés folyamatat, a lehetséges kockazatokat, problémakat,

melyekre a kovetkez6 részben megoldasi javaslatokat tesziink.

1. A Vagyongazdalkodasi Csoport kapacitasai nagyon korlatozottak

A Csoporton jelenleg egy £6 foglalkozik az 6nkormanyzatot érint6 adétigyekkel, ami mind az
adminisztrativ mind a szakmai tevékenységet is feloleli, ez ugyanugy az adokivetés folyamatara is
hatassal van. A kozfoglalkoztatottak segitségét is csak korlatozottan tudjak igénybe venni. Ez a
cstcsidészakoknal lehetetlenné teszi a helyettesitések megoldasat, illetve az adotigyi tgyintézd

szellemi kimeriiltségéhez vezethet, ezaltal nagyobb teret adva a hiba el6fordulasanak.

2. Parhuzamos nyilvantartasok

Az iktatasi folyamat feltilvizsgalata is ramutatott arra, hogy mivel az iratkezel6 rendszer 5 f6n
kivil (jegyz6, iktatd, informatikusa, anyakonyvvezetd, pénzigyi tgyintézG) a Hivatal tobbi dolgozo
szamitogépén még telepitve sincs, {gy sem {rasi, sem olvasasi jogosultsaga (hozzaférése) nincs a
Hivatal tigyintéz6inek az iktatékon, és helyettesiikén kiviil. Igy jelenleg elmondhaté, hogy nincs olyan
koézponti informaciés adatbazis a Hivatalon belil, mely mindenki szamara hozzaférheté és
hasznalhaté lenne, ami az addbehajtas szempontjabol is elengedhetetlen lenne. Ez egyrészt
tobbletfeladatot jelent az adougyi tigyintéz4 szamara, mivel minden esetben az tigyek el6zményét az
iktaton keresztil hivja le a rendszerbdl, illetve el6fordul az is, hogy az tgyintéz6 az tigyekrol sajat
nyilvantartast vezet, hogy az el6zményeket maga tartsa nyilvan, kovesse nyomon, de ezek a
nyilvantartasok sok esetben atfedésben vannak az iktaté illetve az ONKODO programban tarolt
adatokkal. A hatékony munkavégzés szempontjabdl alapvetd cél a parhuzamossagok, redundancia

megsziintetése, csokkentése.
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3. Szuréprobaszeri ellenérzések hianya

Jelenleg nincs kialakult gyakorlat arra, hogy az 6nbevallas utjan mikodé adok esetében,
példaul az idegenforgalmi ad6 esetében a bevallott adatokat idSkézonként szuréprébaszertien
ellenérizze az 6nkormanyzat. Mivel az addkivetés, megallapitott ad6 alapja a bevallott jovedelmek, {gy
hatékonysagat mindenképpen elésegitené, ha a bevallott adatokon tdl tovabbi kontrollja lenne az

adobevallasban szerepl6 jovedeleminformacioknak, illetve javithatna az ad6zasi moralt is.
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TANACSADOI JAVASLATOK

A jelenlegi helyzet felmérést kovetéen véleményiink szerint a jelenlegi szabalyozasi keretek
kozott a vizsgalt folyamat tébbnyire megfeleléen mikodik. Ellenben a kintlévéségek mértékét
jelentésen csokkenteni kellene, illetve névelni a kontrollt az 6nbevallas alapjan kivetett adénemek
esetében. Ehhez azonban tovabbi humaneréforras bevonasara van sziikség, illetve szerteagazobb

ellenérzési, megoldasi eszkozok alkalmazasara.

1. Human eréforras kapacitas bévitése

Jelenleg minden addézassal kapcsolatban felmertlt feladatot egy koztisztvisel§ végez adouigyi
tgyintézoként, ez a folyamat szempontjabdl kedvezé is lehet, mivel egy kézben van a folyamat, az
adokivetéstél az adobehajtasig. Azonban az Ugyforgalmi statisztika is alatimasztja, hogy az
adoigazgatasi tgyek szama jelentGs, és jelenleg is nagy a leterheltség és kozfoglalkoztatottak
segitségére szorulnak adminisztrativ feladatok kapcsan. Ennek okan javasoljuk a belsé ellen6rzési
jelentéssel Osszhangban megvizsgalni az adougyekkel foglalkozok 1étszambévitését, belsé
atcsoportositas lehet6ségét. Ezaltal felszabadulhat kapacitas a szuréoprobaszer ellenérzésekre is,

aminek bevezetését is hozzajarulhat az adokivetés eredményességéhez.

2. Iktato6 rendszer, parhuzamossagok csékkentése
Parhuzamossagok csokkentése céljabol javasoljuk az adotigyi tigyintéz6 gépére is feltelepiteni
az iktaté programot, hogy abba legalabb olvasisi betekintése legyen. Igy az tigyek el6zményét
kozvetlenil nem csak az iktat6 latna, illetve igy csak az iktat6 rendszerben lenne nyilvantartva, mas
kiegészité sajat nyilvantartasra nem lenne kifejezetten sziikség. Bar az 6nkormanyzat jelenleg ezzel
nem teljes mértékben ért egyet, mivel nem tartjak olyan nagy volumentinek az el6zmények keresésével

jar6 munkamennyiséget.

3. Szar6 probaszerti ellenSrzések beépitése a folyamatba
A koltségesokkentés, hatékonysagnévelés rovid, kozép- és hosszatava opcidinak és
stratégiajanak kidolgozasa cimd tanulmannyal 6sszhangban is javasoljuk tovabba, hogy a hivatal helyi
ad6 adminisztraciojaval foglalkozé munkatirsa elére nem meghatarozott idészakonként tartson
ellenérzést az udulés céljara szolgald ingatlanok korzetében a bejelentési kotelezettség teljesitésének

vizsgalata céljabol, ezzel er6sitve az adomoralt.
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FOLYAMAT-OPTIMALIZALAS INTEZKEDESI TERVE

A tanulmany soran felilvizsgalt folyamatok optimalizalasira megfogalmazott javaslatok
altalaban kismértékd és kevés szamu szervezeti jellemzé valtoztatasara iranyultak, mivel az
inkrementalis ~ stratégiak jobban befogadhatéak az Onkormanyzatok —mikodésében. A
dokumentumban megfogalmazott valtoztatasok folyamatokban és struktiraban mennek végbe,
altalaban tobb 6nkorményzati szereplét és szervezeti egységet érintve. Igy kiemelt figyelmet érdemel
a valtoztatasok kommunikacidja, hogy elkeriiljiik az informacidhianybol adédoé bizonytalansagot és
az ¢rintettek alacsony egytttmikodési hajlanddsagat. A valtoztatassal kijelolt célallapot elérését
kovetben fontos azt megszilarditani, azaz a valtozast intézményesiteni, beépiteni az Gsszes érintett
szervezeti folyamatba.

A kovetkez6 tablazatban lathaték az Osszegzett javaslataink, melyekhez a valtoztatasrol
meghozott déntést kévetSen az Onkorminyzat feleléséket és hatarid6t tud rendelni és tovabbi

alfolyamatokra tud bontani:

Javaslat Felel6s Hataridé ‘

Iktatasi folyamat

A csoportok  minden  ugyintézGjének  javasolt
feltelepiteni, illetve megadni a jogosultsigot az iratkezel
rendszerhez adatrogzités céljabol.

Amennyiben meghatarozasra kertl, hogy ki kap
adatrogzitési  jogosultsagot az  iratkezel6  rendszerhez,
mindenképp sziikséges szabalyzatba foglalni az iratkezeléssel és
iktatassal kapcsolatos felel6sségi koroket.

Egyuttal javasoljuk a jelenleg hatalyos Iratkezelési
rendszer frissitését.

Javasoljuk minden Hivatalhoz beérkez8, valamint ott
keletkez6 tigyirat elektronikus formaban torténd rogzitését

Javasoljuk az érkeztetés 1épését visszaépiteni a
folyamatba.

Javasoljuk az iratok tarolasra megfelelé helyiségek

kihasznaltsaganak részletes felulvizsgalatat.

Adébehajtas folyamata

Human eréforras kapacitas bévitése
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Javaslat

Parhuzamossagok csékkentése céljabol javasoljuk az
adougyi ugyintézé gépére is feltelepiteni az iktaté programot,
hogy abba legalabb olvasasi betekintése legyen. (az

Onkormanyzat részérdl vitatott).

Felelés

Hataridé

Belsé 0sztonzé rendszer kialakitasa

Kiils6 szerv igénybevétele adohatralékok beszedésére

Adokivetés folyamata

Human er6forras kapacitas bévitése

Parhuzamossagok csokkentése céljabol javasoljuk az adougyi
tgyintéz6 gépére is feltelepiteni az iktaté programot, hogy abba
legalabb olvasasi betekintése legyen. (az Onkorményzat részérél

vitatott).

Szuré6 probaszert ellendrzések beépitése a folyamatba
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MELLEKLETEK

1. SZAMU MELLEKLET
STRUKTURALT INTERJU KERDESEK

Tktatis folyamata

1. Mi a folyamat kezd6 és végpontja?

2. Milyen iratokat iktatnak? Van-e amit nem iktatnak?

3. Mikor iktatjak az iratokat? (pl. beérkezik a kérelem a Hivatalba, Hivatalbdl kimen6 irat,
szervezeti egységek vagy munkatarsak kozotti atadasok?)

4. Kérjik, jellemezze roviden a folyamattal kapcsolatos munkaszervezést! Mi az iktat6 és mi
az egyes szervezeti egységekben dolgozé munkatarsak szerepe? Van-e iktaté munkatars
(pl. asszisztens) az egyes egységekben vagy a kollégak maguk iktatnak?

5. A folyamat teljes lebonyolitasa milyen 1épésekbdl all? Kérjik, hogy mutassa be az egyes
l1épéseket, ezek tartalmat és hogy ki végzi a 1épéseket? Mutassa be, hogy az egyes
lépéseknél mi a bemenet és a kimenet (dokumentum, adat rogzitése az iktatérendszerben

stb.)!

6. Az iktatorendszer mely adatai ismerhet6k meg a munkatarsak szamara? Hogyan lehet
ezeket lekérdezni? Mennyire hasznos az iktatorendszer jelenlegi lekérdezési funkcidja?

7. Az On megitélése szerint 6sszesen mekkora kapacitast kot le a folyamat megvalositsa?

8. Mely lépések soran meriil fel jelentSsebb probléma a végrehajtas soran?

. Miben ragadhaté meg a probléma? Pl
. O Szik keresztmetszet/munkaer$ kapacitds
. O Ismeret/képzés hidnya
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. 0 Informacié hiany

. U Felesleges kovetelmények, informacié

. U Munkafolyamat megszakitasa (pl. igyintézés kozben érkez6 telefonos megkeresések)
. 0 Munkaszervezés

. 0 Felesleges folyamatelem

. U Felesleges varakozas:

. U Felesleges mozgatas

. 0 Felesleges/talzott iratmenniység (pl. tobb példany, mint ami ésszert)[]
. Atfutasi id6 (atfutasi id6 gyakran meghaladja az eldirtat) :

. U Mas szereplSkkel val6 kapcesolat (tisztazatlan feladat-/hataskor, rossz
kommunikacio)

. 0 Zavaré munkakorilmények (pl. zsufolt iroda, sziikséges eszk6z0k nem
hozzaférhetok)

. Informatikai timogatas

Addbehajtas, adokivetés

9. Mi a folyamat kezdé és végpontja? adobehajtas, aztan adokivetés

10. A folyamatok teljes lebonyolitasa milyen 1épésekbdl all? Kérjik, hogy mutassa be az egyes
lépéseket, ezek tartalmat és hogy ki végzi a 1épéseket? Mutassa be, hogy az egyes
lépéseknél mi a bemenet és a kimenet

11. Milyen adénemeket hasznalnak sajatként? (ipartizési add, idegenforgalmi ado, gépjarmi

ado)

12. Mekkora az érintett tigyfelek szama adénemenként? (megbontva: 6sszes tigyfél, ill. ezen
beliil tartozok, ha van, ezeket is megbontva tartozas fennallasanak id6tartama szerint)

13. Mekkora az atlag adobevétel adonemenként és hogyan van az eloszlas? Milyen maximum
és minimum értékek vannak?

14. Milyen aranyban vannak benne maganszemélyek illetve szervezetek?

15. Milyen Gsszbevétel van adénemenként és mekkora az egyes adénemek aranya?
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16. Milyen valtozast lehet érzékelni adénemenként az ad6zok szama, az ad6 nagysaga és az
ado6zasi magatartas hajlandosag kapcesan?

17. Mekkora az adénemenkénti kintlévéség? Melyiknek mekkora a névekedési /csokkenési
dinamikéja az elmult 3-5 évben?

18. Mi jellemzi az adott adonemeket?

19. Milyen sajat testiileti, jegyz0i, irodavezetSi hatarozatok, rendeletek, egytittes rendeletek,
szabalyozasok vannak?

20. Mit ir az ad6zasi szervezettel kapcsolatban az SZMSZ?

21, Milyen a szervezete az ad6zas szervezetnek, milyen adékkal hanyan dolgoznak?
22. Van-e ISO minéségbiztositas, s foglakozik —e az adézas folyamataval?

23. Milyen célszoftvert, vagy informacios rendszert hasznalnak? (ONKADO)

24, Milyen fazisokat, jellemz6 id6szakokat lehet érzékelni az ad6zassal kapesolatos
munkaban?
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25. Mi jellemzi az el6iras/hatarozat/fizetési szamla el6készitését, az elSirast, a beszedést, a
felszolitast, a behajtast, a bels6 végrehajtast és a birdsagi végrehajtast egyes
adonemenként?

26. Milyen behajtasi eszkozokkel, milyen belsé végrehajtasi eszkézokkel, milyen kulsé
(birdsagi) végrehajtasi eszkozokkel dolgoznak, melyek a legsikeresebb eszkozok?

27. A behajtast, belsé és kiils6 végrehajtast adonemenként kiilon, vagy sszevonva egy
behajtasi-végrehajtasi funkciot betolté munkatarsakkal oldjak meg, akik barmilyen
adonemben jartasakr

28. Hol vannak olyan munka csucsidészakok, ahol kiilsé segitségre van szitkség (pl:
kézmunkas stb)

29. Mi jellemzi az egyes adonemek folyamatait? Az adott adonemmel kapcsolatban hanyszori

az éves elbiras, kivetés?

30. Milyen templatokat, formanyomtatvanyokat hasznalnak a kiilonb6z6 fazisokban?

31. Mely adénemekben milyen 6sszeghatarok mentén dolgoznak egyedi levelezéssel?

32. Milyen idegenadé tipusu adoval dolgoznak? Marad-e valami az 6nkormanyzatnal az
idegenaddk behajtasa, végrehajtasa utan?
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33. Milyen a kapcsolatuk az Onkormanyzati pénziigyi/gazdasigi Bizottsaggal, illetve mas, a
sajat 6nkormanyzaton belil mikodé dijbeszedési, behajtasi szervezetekkel?

34. (Az addiroda) hany irodanak dolgozik az 6nkormanyzatnal egyéb bevételek cimén s
milyen a kapcsolatuk az adott irodakkal?

35. Milyenek az tigyfélkapcsolataik, milyen kapcsolati eszkozoket hasznalnak az {rasbeliségen
kivil?

36. Milyen kuls6 szervezetek dolgoznak a nagy tomegt kiktldés el6készitésében (nyomda

37. Milyen a sajat I'T szervezet tamogato jelenléte?

38. Mennyire képesek megfelel6 Osszesitések Gsszeallitasara?

39. Milyen a kilonb6z6 adonemekkel kapcsolatos leirasi eljarasuk?
40. Milyen tajékoztatasok vannak az évben és milyen szervezetek, bizottsagok felé?

41. Milyen a bels6 6szténz6 rendszer?

42, Milyen régéta dolgoznak itt a kollégak a killonb6z6 adonemekben?
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43. Mennyire tamogaté a kézvetlen és a Hivatal vezetése?

Mely 1épések soran meriil fel jelent6sebb probléma a végrehajtas soran?

2.SZAMU MELLEKLET
ELLENORZESI JELENTES

Ikt. Szam: 1707-3/2014.

Ellendrzést végzé szervezet: Tiszaalpari Polgarmesteri Hivatal belso ellendrzése. Ellendrizendé

egység:
- Tiszaalpéri Polgarmesteri Hivatal Vagyongazdalkodési csoportja, 6066 Tiszaalpar, Arpad tér 1.

Az ellendrzés targya: az adohatésagi munkat megalapozd torvények, rendeletek és helyi rendelet,
valamint a keletkezett bizonylatok és nyilvantartasok.

Az ellendrzés tipusa: pénziigyi ellendrzés.

Az ellendrzés célja: annak vizsgalata, hogy az addk/ad6zok kezelése, nyilvantartasa, bevallasok
feldolgozasa, helyi ad6zasi feladatok ellatasa a jogszabalyi és a helyi el6irasoknak megfelelden torténik-e.
Hogyan alakultak a vizsgalat id6szakban az adohatralékok, milyen intézkedéseket tettek az
Oonkormanyzatnal a hatralékok behajtasara, az intézkedések mennyire hatékonyak.

Az ellenorzés részletes feladatai:

- ellendrizni kell, a Polgarmesteri Hivatal igazgatasi csoportja altal nyilvantartott adokoteles
tevékenységet folytatok neve és 1étszama szerepel-e az adoalanyok nyilvantartasaban, és egyez6-e az ott
nyilvantartott adatokkal

- ellendrizni kell, valamennyi helyi adonem nyilvantartasat,

- egybe kell vetni a nyilvantartasokkal az adokivetéseket, adobeszedéseket,

- vizsgalni kell, hogy vannak-e adohatralékosok,

- ellendrizni a végrehajtasi munkat, annak eredményességét, hatékonysagat, gazdasdgossagat.

Jogszabalyi felhatalmazas:

az Allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

- az ad6zas rendjérdl sz616 2003. évi XCIL. torvény (Art.)

- a helyi adokroél sz616 1990. évi C. térvény (Htv.)

- a gépjarmiiadordl szol6 1991. évi LXXXII. térvény (Gjt.)

- abirdsagi végrehajtasrol szolo 1994. évi Lili. térvény (Vht.)

- aszamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény (Szt.)

a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szol6 2004. évi CXL. térvény
(Két.)

- az 4llamhaztartasi torvény végrehajtasardl szol6 368/2011 .(XI1.31.) Kormanyrendelet (Avr.)

- allamhaztartas szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairol szolo
249/2000.(XI1.24.) Kormanyrendelet (Ahsz.)
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- a telepiilési 6nkormanyzat hataskorébe tartozo adok és adok modjara behajtando koztartozasok
nyilvantartasarol, kezelésérdl és elszamolasardl szolo 13/1991 .(V.21.) PM rendelet,

-a bels6 ellen6rzésrdl szold 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet

Ellenérzott idoszak: 2013.

Alkalmazott ellen6rzési médszerek és eljarasok: az ellendrzés az iratok és nyilvantartasok helyszini
attekintésével tortént. Az ellendrzés elvégzéséhez a sziikséges adatokat és nyilvantartasokat, valamint a
kapcsolodo informaciokat a hivatal munkatarsai szolgaltattak, illetve adtak felvilagositast a felmertilt
kérdésekre.

Helyszini ellendrzés kezdete ¢s vége: 2014. marcius 26. - 2014. majus 12. (idokozbeni megszakitassal)
Vizsgalatot végzo6 neve: Molnar Istvan bels6 ellendr.

Id6igény: 8 nap

Az ellenérzési jelentés elkészitésének hatarideje: 2014. majus 15.

Az ellenorzott idoszakban hivatalban 1évo vezeté neve, beosztasa:

Dr. Vancsura Istvan, polgarmester

Dr. Menyhart Anett, jegyz6 2014.05.05. - 2014.05.12.

Borvak Erzsébet, az MOTV. 82.§ (3) bekezdés alapjan jegyzdi feladatokat ellatd koztisztviseld
2014.04.01.-2014.05.04-ig

Spadané dr. Pels6czi Kovacs Marianna aljegyzé 2014.03.26. - 2014.03.31-ig

Herczegné Balint Katalin vagyongazdalkodasi csoportvezetd

l.
Altalanos rész

Az aljegyz6 1707/2014. sz. megbizasabol elvégeztem az adohatdsag tevékenységének, addhatralékok
behajtasara tett intézkedések ellendrzését.

A vizsgalat soran értékeltem az adohatosag tevékenységét, a helyi adok kivetésének, beszedésének és az
adohatralékok nyilvantartasanak folyamatat.

Az 1707-2/2014. iktatdoszamu ellendrzési programban foglalt feladat meghatarozas figyelem- bevételével
végeztem az ellenérzést.

Visszatekintve az el6z6 évekre megallapithato, hogy az addztatasi tevékenységet 1 f6 végezte és jelenleg
is végzi.

2013. aprilis 01. napjatol eltavozott a hivatalbol az addigi adoiigyi eldado, ezért 2013. junius 17-ig az
adotigyi feladatokat helyettesitési mindségben 1 f6 hivatali dolgozo végezte.

2013. junius 18-t6l allandé munkakorként végezte az adoztatasi feladatokat ugyancsak 1 f6. Az 1707-
4/2014. sz. ligyirat tanulsaga szerint 2014. marcius 31-én az ellenérzést megszakitottam, majd 1707-
5/2014. sz. ligyirat tantisaga szerint 2014. aprilis 28-t6l az ellendrzést folytattam.

Az ellendrzési tapasztalatokrol a jelen ellendrzési jelentés 11. Részletes megallapitasok c.

fejezetben szamolok be.



1.
Részletes megallapitasok

1. Szabalyozottsag, a helyi adékra vonatkozo rendeletalkotas
Htv. 1.§ (1) bekezdése szerint az 6nkormanyzat helyi adokat vezetett be, és rendeletet alkotott.
Az idegenforgalmi add rendeletet 8/1993.(XIL.15.) Ktr. szamon alkotta meg, melyet az alabbi szdmu
rendeletekkel modositott:

- 11/2000.(XI1.01.) Kitr.,

- 14/2007.(X1.30.) Ktr.,

- 23/2010.(X11.28.) Kitr.
A 14/2007.(X1.30.) Ktr. modositas szerint 2009.01.01-t6i az idegenforgalmi adé mértéke a 2009.01.01-t61
érvényes inflacié mértékkel nd.
Megéllapitottam, hogy ez az adéemelés technikailag ugyanolyan tobbletfeladatot okoz, mintha értékelhetd
adoemelésrdl dontott volna a testiilet.
Példaval alatamasztva 2013-ban az idegenforgalmi ad6 125,- Ft/nap volt, 2014. januar 01-t6l ez az ad6 2,-
Ft-al emelkedett, azaz 127,- Ft/nap.
Adott esetben a postakoltség sem tériil meg az adéemelés okan.
Helyesebb gyakorlatnak tartja a belsé ellendr, a kornyezo intézmények, telepiilések, valamint az adoéalanyok
tehervisel6 képességének figyelembevételével torténd adéemelés gyakorlatat, ugyanakkor az adéalanyokat
sem irritalna a folytonos de igynevezett filléres emelés.

Az ipariizési ado rendeletet 11/1999.(X11.01.) Ktr. szamon alkottak meg, melyet az alabbi rendeletekkel
modositottak:

- 10/2001.(XII. 10.) Kitr.,

- 14/2003.(X11.29.) Kitr.,

- 13/2007.(X11.30.) Kitr,

- 24/2010.(X11.28.) Kitr.
Megallapitottam, hogy az dnkormanyzat a magasabb szintli jogforrasok és az addalanyok teherviseld
képességének figyelembe vételével szakszeriien alkotta meg a helyi ad6 rendeletét.

2. Idegenforgalmi add, helyi ipariizési adé, gépjarmiadé
a) idegenforgalmi ado

Tiszaalpar Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a tdbbszor modositott 8/1993.(XIL. 15.) Ktr.
szamu rendelete hatirozza meg a telepiilés illetékességi teriiletén az idegenforgalmi adoéra vonatkozo
rendelkezéseket, a helyi adorol szol6 1990. évi C. torvény felhatalmazasa és rendelkezése alapjan.

E szerint 2013-ban az ad6 mértéke 125,- Ft/nap, 2014-ben 127,- Ft/nap.

b) helyi ipariizési adé

Tiszaalpar Nagykozségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének a tobbszor modositott 11/1999.(X11.01.)
Ktr. szamu rendelete hatarozza meg a telepiilés illetékességi teriiletén az idegenforgalmi adéra vonatkozo
rendelkezéseket, a helyi adorol szolo 1990. évi C. torvény felhatalmazasa és rendelkezése alapjan.

A vizsgalt id6szakban - 2013 - az allando jelleggel végzett ipartizési tevékenység esetén az ado mértéke
1,6%.



Az ideiglenes jelleggel végzett ipariizési tevékenység esetén a Htv. 37.§ (2) bekezdés b. és c. pontjara
figyelemmel egyéb esetben 3.000,- Ft/nap.

C) gépjarmii adé

Az 6nkormanyzat a tobbszor modositott gépjarmii adorol sz6ld 1991. évi LXXXII. térvény alapjan szedi
be a gépjarmii adot a telepiilés illetékességi teriiletén.

A gépjarmi adordl helyi rendelet nem késziilt, erre a jogszabalyok nem is adnak felhatalmazast az
onkormanyzatnak.

3. A helyi adok analitikus nyilvantartasa

Az ellendrzés soran azt vizsgaltam, hogy a kimutatott adok/addtartozasok nyilvantartasa megfeleld
adattartalommal a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden torténik-e, és biztositott-¢ a nyilvantartas zartsaga.
A helyi adok analitikus nyilvantartasat ONKADO program segitségével biztositjak.
Az analitikus nyilvantartas kdveti az évkozi valtozasokat és az alabbi adatokat tartalmazza:

- az adobs neve,

- az adosok terhére kivetett, eldirt fizetési kotelezettség Osszege, annak jogcime,

- akovetelés eldirasanak idépontja,

- akoveteléseket modositod tételeket,

- aténylegesen befolyt dsszegeket, azok idépontjat,

- a hatariddre ki nem egyenlitett tartozasok kimutatasat.

Az analitikus nyilvantartasokbol késziil a fokonyvi konyvelés felé a feladas.
A fokonyvi feladas tartalmazza az iddszak alatt az adosok allomanyaban bekovetkezett ndvekedéseket,
valamint csokkenéseket jogcimek szerint.

4. Az adohatralékok mindsitésének szabdlyozasa, a pénziigyileg nem rendezett adokovetelések
értékvesztése

A pénziigyileg nem rendezett adokovetelésekre vonatkozo hatdlyos jogszabalyok szerint, a gazdalkodo
szervezeteknek az eldre lathato veszteségek mérséklésére értékvesztést kell elszamolnia a kdveteléseknél.
igy juthat érvényre az gvatossag elve (a szdmvitelrdl sz616 torvény 2000. évi C. torvény).

Az Onkormanyzatnak ennek megfeleléen folyamatosan mindsitenie kell az addsokat, értékelni a
koveteléseit.

Az dnkormanyzat a hatalyos jogszabalyok szerint kdteles eljarni, amikor kényveiben, illetve az éves
beszamoloiban a kdveteléseit a valos értéken koteles szerepeltetni.

Az dnkormanyzat rendelkezik az eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzataval.
A vizsgalt idészakra vonatkozd szabalyokat a kovetkezokben idézem a 249/2000.(XI11.24.)
Kormanyrendekbdl. (Megjegyzés: A vizsgalt idészakban még ez a jogszabaly volt hatalyban.)

Ahsz 31. §-31/A
A vevo, az ados mindsitése alapjan a koltségvetési év mérlegforduld napjan fennalld és a mérlegkészités
idépontjaig pénziigyileg nem rendezett kdveteléseknél értékvesztés kell elsza-



molni a mérlegkészités idopontjaban rendelkezésre allo informaciok alapjan a kovetelések konyvszerinti
értéke és a kdvetelések varhatoan megtériild 6sszege kozotti veszteségjellegii kiillonbozet 6sszegében, ha ez
a kiilonbozet tartosnak mutatkozik és jelentds dsszegil.

A vizsgalt szerv szabalyzata szakszer(ien részletezi - a vonatkozo jogszabalyok figyelembe vételével - az
értékvesztés elszamolasara vonatkozo eldirasokat. igy tobbek kozott példaul szabalyozza az addsok
besorolasi elveit, dokumentalas szabdlyait, az egyes mindsitési kategoridk szempontjait stb.

A minosités konkrét menete:

- az addsok év végi dllomanya alapjan rendelkezésre allo kimutatasbodl kell kiindulni,

- a kimutatasbol ezt kovetden csak azokat az addsokat kell mindsiteni, melyeknél a pénziigyi rendezés
nem tortént meg,

- lehetdség van a mindsitést egyszertsitett értékelési eljarassal (csoportos értékeléssel) elvégezni,

- a mindsités soran a kdztudomasu, illetve az elérhetd nyilvanos adatokra lehet tamaszkodni (cs6deljaras
értesitd, cégbirdsagi mérleg adatok stb.)

Az adosokat az addzoéi statuszuknak megfelelden folyamatosan miikodo, illetve a folyamatos
miikddésiikben korlatozott ados jogcimek szerinti csoportositasban kell elvégezni.

Folyamatos miikédésiikben korlatozott adésok:

- felszamolas alatt 1évo adosok,

- csddeljaras ala vont adosok,

- végelszamolas alatt 1év6 addsok,

- jogutdd nélkiil véglegesen megsziint adosok.

A folyamatosan miikodésben korlatozott adésoknal be kell szerezni azokat az informaciokat, melyek
figyelembe vételével az értékvesztés nagysaga megbecsiilhetd. Ennek érdekében a felszamolotdl,
végelszamolotol nyilatkozatot kell kérni arra vonatkozdan, hogy a kdvetelésnél milyen mértékii megtériilés
varhat6. A meg nem tériilé 0sszegnek megfeleld részt érték- vesztésként kell elszamolni.

A jogutod nélkiil véglegesen megsziint adosok esetében a cégnyilvantartasbol (Cégbirosagtdl) meg kell
szerezni a torlést, megsziinést alatdmaszté dokumentumot, mely szerint ezt a kdvetelést az adohatdsag
hatarozata alapjan tor6lni kell behajthatatlansag cimén. Ameddig az adétartozast hatarozatban nem
torolték, addig 100%-os mérték értékvesztést kell elszamolni. A folyamatos mitkddésében korlatozott
adosok esetében az értékelést egyedileg kell elvégezni, melynek eredményét a beszerzett informaciokra
val6 hivatkozassal kiilon jegyzokonyvben kell dokumentalni. A jegyzokdnyvet az értékelést végzo
adotigyi dolgozo és a jegyz0 irja ala.

Az ellendrzés soran megallapitottam, hogy adohatosag az ad6zok mindsitését nem végezte el.

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 265/2013.(X.24.) Kt. sz. hatarozattal
fogadtak el.

A szabalyzat 24. § (7) bekezdése a vagyongazdalkodasi csoport feladatkorébe helyezte az adoiigyi
feladatokat.

A 2010.01.01-t61 hatalyos eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata szakszeriien szabalyozza az
adokovetelések értékelését.

Hibaként kellett megallitanom, hogy a szabalyzat 3/a mellékletében eldirt feladatot nem hajtottak végre.



E szerint ,,az értékelés alapjaul szolgalé6 mutatészamokat évente feliil kell vizsgalni.” Helytelen
gyakorlat, hogy a vizsgalt id6szakban - 2013. év - végrehajtasi cselekmény nem volt.

A jogszabalyi el6irasok figyelembe vételével az alabbi végrehajtasi intézkedéseket foganatosithatna a
hivatal adohatésagi munkat végzd csoportja:

- a hatralékos felszolitasa,

- letiltas,

- gépjarmi forgalombol kivonasa,

incasso,

-jelzalogjog bejegyzés,

- felszamolasi eljaras kezdeményezése,

- Dbir6sagi megkeresés esetén a felszamolasi eljarasba valo bekapcsolodas,

- behato tarsasaggal torténo kapcsolatfelvétel,

- egylttmiikodés NAV-al.

A fentieket kiilondsképpen indokoljak az 1. sz. mellékletben kimutatott magas adohatralékok (70.320.296,-
Ft), valamint a 2. sz. mellékletbdl lathato jelents szami adohatralékos allomany (1389 £6).

Osszefoglalva az ellendrzési jelentés 1-4. pontjaban foglalt ellenérzési tapasztalatokat megallapithato, az
onkormanyzat rendelkezik a jogszabalyi eléirasoknak megfelel6 helyi adorendelettel.

Az analitikus nyilvantartasokat ONKADO programmal végzik, az adosok mindsitését nem végezték el.

A vizsgélt idészakban a beszedés hatékonysag nem kielégito.

1.
Javaslatok

1. Az ellendrzott szerv vizsgalja feliil az ad6zoi torzset, kiilonds tekintettel az adézok mindsitésére.

2. A végrehajtasi cselekményekkel kapcsolatos nyilvantartasra hasznaljak az ONKADO program
nyilvantartd6 moduljat.

3. Vizsgaljak meg a behajtasi cselekmények bévitési lehetéségét. Ennek kapcsan mérlegeljék az adotigyi
tevékenység igazgatasi csoportba torténd athelyezését az addiigyi tevékenységben meglévod jelentds jogi
koriilményekre tekintettel.

4. A vizsgalt szerv mérlegelje az adoligyi tevékenység feladatai személyi feltételeinek javitha- tosagat
azzal, hogy megkdzelitéleg 0,5 fével bovitse az adoiigyi feladatokat ellatok létszamat.

Tiszaalpar, 2014. majus 12.



Megismerési zaradék.

Alulirott Dr. Menyhart Anett jegyzd kijelentem, hogy az addhatdsagi munka ellenérzésérdl szold
jelentéstervezet tartalmat megismertem, annak 1 példanyat atvettem.

Nyilatkozom, hogy a koltségvetési szervek belsé kontroll rendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo
370/2011 (XIL.31.) Kormanyrendelet 42.§ (2) bekezdése értelmében a jelentéstervezet kézhezvételétol
szamitott 8 napon beliil koteles vagyok észrevételeimet megkiildeni a belsd ellendrzési vezetd részére.
Tudomasul veszem, hogy a hatarid6 elmulasztisa az ellenérzési jelentésben foglaltakkal valo
egyetértésként kezelheto.

Tiszaalpér, 2014. majus 19.

Borsi Sandomé adoiigyi foeléado



Az addkovetelések értékvsztésének elszamolasdhoz a 2008. évi tapasztalati mutatok alapjan a kovetelések lejarataként figyelembe vett datum 2009.12.31.

Addénem 2009
1-90 napig Ft-ban 91-180 napig Ft-ban 181-360 napig Ft-ban 360 napon tuli Ft-ban Esedékes kovetelés Gsszesen
Ertékvesztés Ertékvesztés Ertékvesztés Ertékvesztés Ertékvesztés
Br érték Gsszege Netto érték Br érték Gsszege Netto érték Br érték Gsszege Nettd érték Br érték Gsszege Nettd érték Br érték Gsszege Nettod érték
Idegenforgalmi add épitmény utan 0 0 0 33219 14 181 19 038 16991 9036 7955 38 240 11648 26 592 88 450 34 865 53 585
Helyi ipariizési adé {folyamatosan mik.) 723374 0 723374 1073 972 152 934 921038 1194 158 88 487 1105 671 3839975 3628 392 211583 6831479 3869813 2961 666
Gépjarmiiadd 1607 500 965 786 641714 3000523 1688 094 1312429 1811853 1135851 676 002 11752 406 10917 985 834421 18172 282 14 707 716 3464 566
PStlék 3575136 3305213 269923 9271 7979 1292 0 0 0 4525 586 3906938 618 648 8109 993 7 220130 889 863
Birsag és végrehajtas 7451 0 7451 15947 2536 13411 14 669 0 14 669 70954 70578 376 109 021 73114 35907
Allamigazgatasi eljardsi illeték 0 0 0 37182 0 37182 0 0 0 70 000 0 70 000 107 182 0 107 182
Osszesen 5913 461 4270999 1642 462 4170114 1865 724 2304 390 3037671 1233374 1804 297 20297 161 18 535 541 1761 620 33418 407 25905 638 7512769
Az adokovetelések értékvsztésének elszamolasahoz a 2010. évi tapasztalati mutatok alapjan a kovetelések lejarataként figyelembe vett datum 2011.12.31.
Addnem 2011
1-90 napig Ft-ban 91-180 napig Ft-ban 181-360 napig Ft-ban 360 napon tdli Ft-ban Esedékes kdvetelés dsszesen
Ertékvesztés Ertékvesztés Ertékvesztés Ertékvesztés Ertékvesztés
Br érték Gsszege  |Nettd érték Br érték Gsszege  |Nettd érték Br érték Gsszege Netto érték Br érték Gsszege Netto érték Br érték Gsszege  |Nettd érték
Idegenforgalmi adé épitmény utdn 0 0 0 0 0 0 0 0 0 87 287 73 548 13739 87 287 73 548 13739
Helyi ipartizési ado (folyamatosan mik.) 0 0 0 2192 650 370558 1822 092 1849 419 449 039 1400 380 8098 684 8016 077 82 607 12140753 8835674 3305079
Helyi ipariizési ado {félsz, alatt 1évs) 0 0 0 0 0 0 182 350 0 182 350 1351024 1351024 0 1533374 1351024 182 350
Gépjarmiiadd (folyamatosan miikodé) 80431 78 847 1584 6 899 062 4395392 2503 670 4966 271 2 849 646 2116 625 16 799 609 14 304 867 2494 742 28 745373 21628 752 7116 621
Gépjarmiiado (félsz. Alatt 1évé) 0 0 0 137 160 137 160 154 541 154 410 0 1146 072 1146 072 0 1437 642 0 0
PStlék (folyamatosan miikédd) 4170610 3813189 357421 0 0 0 142 097 0 142 097 7 801078 6949 200 851878 12113 785 10 762 389 1351396
Potlék (felszdmolds alatt 1év6) 343 482 343482 0 0 0 0 0 0 0 1142 079 1142 079 0 1485 561 1485 561 0
Birsag és végrehajtas (folyamatosan mik) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 176 961 176 961 0 176 961 176 961 0
Birsag és végrehajtas (felsz.alatt 1évé) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 62 390 62 390 0 62 390 62 390 0
Egyéb bevételek 0 0 0 0 0 0 20 000 0 20 000 352 000 0 352 000 372 000 0 372 000
Allamigazgatasi eljarasi illeték (foly.miik)O 0 0 0 0 0 0 0 0 0 87 182 87 182 0 87182 87182 0
Allamigazgarasi élj. lll. (felsz.alatt [évé) ) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 20 000 20 000 0 20000 20 000 0
Osszesen 4 594 523 4235518 359 005 9228872 4903 110 4325762 7314678 3453095 3861452 37 124 366 33329400 3794 966 58 262 308 44 483 481 12 341185

Az adokovetelések értékvsztésének elszamolasdhoz a 2011. évi tapasztalati mut:

atok alapjan a kovetelések lejarataként figyelembe vett datum 2012.12.31.

Addénem 2011
1-90 napig Ft-ban 91-180 napig Ft-ban 181-360 napig Ft-ban 360 napon tuli Ft-ban Esedékes kovetelés Gsszesen
Ertékvesztés Ertékvesztés Ertékvesztés Ertékvesztés Ertékvesztés
Br érték Osszege Nettd érték Br érték Osszege Nettd érték Br érték Osszege Nettd érték Br érték Osszege Nettd érték Br érték Osszege Nettd érték
Idegenforgalmi add épitmény utan 0 0 0 0 0 0 0 0 0 87 287 85323 1964 87 287 85283 1964
Helyi ipariizési add (folyamatosan miik.) 3500 3329 171 1496 333 1317 671 178 662 1372 950 1084 081 288 869 6175 160 6087 210 96 950 9049 943 8483 291 564 652
Helyi ipariizési ado (félsz, alatt 1évs) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 4230010 4230010 0 4230010 4230010 0
Gépjarmiiadd (folyamatosan miikodé) 54 480 46 907 7573 3363 056 2012453 1350 603 1773 620 1411979 361641 17 424731 15 251867 2172 864 22 615 887 18 723 206 3892 681
GépjarmUado (félsz. Alatt |évs) 0 0 0 102 810 102 810 0 102 810 102 810 0 9856 929 6884 079 2972 850 10 062 549 7 089 699 2972 850
GépjarmUado (megsz. Jogutdd nélkil) 0 0 0 0 0 0 0 0 181800 0 181800 181800 0 181800
PStlék (folyamatosan miikodé) 3900573 3633384 267 189 0 0 0 0 0 0 9939597 8371129 1568 468 13 840170 12 004 512 1835 658
PStlék (felszamolas alatt 1évé) 1918 763 1918 763 0 0 0 0 0 0 0 3026 209 2670024 356 185 4944 972 4588 787 356 185
Potlék (megsziint jogutdd nélkil) 24 692 24 692 0 0 0 0 0 0 246 304 0 246 304 270996 0 270996
Birsag és végrehajtas (folyamatosan muik) 0 0 0 22 547 0 22 547 98 072 98 072 0 176 022 118181 57 841 296 641 216 253 80 388
Birsag és végrehajtas (felsz.alatt Iévd) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 62 390 62 390 0 62 390 62 390 0
Egyéb bevételek 0 0 0 0 0 0 5000 0 5000 372 000 0 372 000 377 000 0 377 000
Allamigazgatasi eljarasi illeték (foly.miik)O 0 0 0 0 0 0 0 0 0 87182 87182 0 87 182 87182 0
Allamigazgarasi élj. IIl. (felsz.alatt 1év6) _ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 20 000 20 000 0 20 000 20 000 0
Osszesen 5902 008 5602 383 299 625 4984 746 3432934 1551812 3352452 2696 942 655510 51885 621 43 867 395 8027 226 66126 827 55590 613 10534174

Az adokovetelések értékvsztésének elszamolasdhoz a 2012. évi tapasztalati mutatdk alapjan a kovetelések lejarataként figyelembe vett ddtum 2013.12.31.

Adénem 2011
1-90 napig Ft-ban 91-180 napig Ft-ban 181-360 napig Ft-ban 360 napon tuli Ft-ban Esedélges kovetelés dsszesen
Ertékvesztés Ertékvesztés Ertékvesztés Ertékvesztés Ertékvesztés
Br érték bsszege Nettd érték Br érték Osszege Nettd érték Br érték bsszege Netto érték Br érték bsszege Netto érték Br érték bsszege Nettd érték

Idegenforgalmi add épitmény utan 0 0 0 0 0 0 0 0 0 87 287 87 287 0 87 287 87287 0
Helyi ipar(izési add (folyamatosan mk.) 88 800 0 88 800 1329 247 568 652 760 595 899466 205 348 694118 6547 048 5476 606 1070 442 8 864 561 6250 606 261395
Helyi ipariizési ado (félsz, alatt 1évé) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1751924 1751924 0 1751924 1751924 0
Helyi ipariizési ad6 (Megsz jogut nélk) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2696 636 2696 636 0 2696 636 2696 636 0
Gépjarmuiadd (folyamatosan miikéds) 0 0 0 2921651 1660 082 1261569 1639 505 1163 721 475784 18 908 845 17 753 515 1155330 23 470001 20577 317 2 892 684
GépjarmUado (félsz. Alatt lévd) 0 0 0 102 810 102 810 0 102 810 102 810 0 1802 402 1802 402 0 2008 022 0
Gépjarmuiiad6 (Megszlint jogutdd nélkl) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 8530 362 8530362 0 8530 362 8530 362 0
Potlék (folyamatosan miikodd) 2524121 2369 395 154 729 0 0 0 0 0 0 12 979 094 12 623 467 355627 15 503 215 14 992 859 510356
Potlék (felszamolas alatt 1évé) 328794 328794 0 0 0 0 0 0 0 2043 060 2043 060 0 2371854 2371854 0
Potlék (Megsziint jogutdd nélkil) 981151 981151 0 0 0 0 0 0 0 3303673 3303673 0 4284824 4284824 0
Birsdg és végrehajtds (folyamatosan miik) 0 0 0 2 500 0 2 500 0 0 0 199 972 198 912 1060 202 472 198912 3560
Birsdg és végrehajtds (felsz.alatt [évé) 0 0 0 0 0 0 0 64 956 64 956 0 64 956 64 956 0
Egyéb bevételek 0 0 0 0 0 0 0 377 000 377 000 0 377 000 377 000 0
IAllamigazgatasi eljarasi illeték (foly.m(k)O 0 0 0 0 0 0 0 0 0 87182 87182 0 87182 87182 0
Allamigazgarasi élj. I1l. (felsz.alatt lév) ) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 20 000 20 000 0 20 000 20 000 0

Osszesen 3 922 866 3679340 243529 4356 208 2331544 2024 664 2641781 1471 879 1169 902 59 399 441 56 816 982 2582 459 70320 296 62291719 3667 995

16.



KIMUTATAS

2013. évi adohatralékosok

Adénem Ft F6

tpitmény utani idegenforgalmi add 87 287 11

Helyi iparzési add 12 602 674 52
Gépjarmiado 32 403 677 430
Potlék 21938175 823

Birsag és végrehajtas 267 428 16

Egyéb bevétel 377 000 30

Idegen bevételek 642 658 19

Allamigazgatasi eljarasi illeték 107 182 8
Osszesen 68 426 081 1389

Lejart esedékességii tartozds 2013.12. 31. napjdn: 63.987.434.-Ft

-bdl 4.438.647.-Ft kés6bb esedékes

17.
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Nagykdzség Jegyzojétol

Tiszaalpar Szam:
2813/2006.
Ui.: dr. Horvath Anett

Targy: Iratkezelési szabalyzat
megkiildése

Bacs-Kiskun Megyei Kozgyiilés Levéltara

Kecskemét

Tisztelt Dr. Szabo Attila Levéltarvezets Ur!

Mellékelten megkiildom a Tiszaalpar Nagykozség Onkormanyzatanak egyedi iratkezelési szabalyzatat az
egyetértés megszerzése céljabol.

Tiszaalpar, 2006. december 11.

18.
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Tiszaalpar Nagykézség Onkormanyzatanak
a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérodl szolo 1995. évi
LXVI. torvény 10.§ (1) bekezdésében eldirtak szerint készitett

EGYEDI IRA TKEZELESISZABAL YZATA

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005.
(XII. 29.) Korin, rendelet 4.§-anak (3) bekezdésében biztositott jogkéromben eljarva az egyedi iratkezelési
szabalyzattal egyetértek

Bacs-Kiskun Megyei 6nkormanyzati levéltar vezetdje

Kecskemét, 2006. hé nap

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szol6 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet 4.§-anak (3) bekezdésében biztositott jogkdromben eljarva az egyedi
iratkezelési szabalyzatot - az illetékes kozlevéltarral egyetértésben - jovahagyom:

Kecskemét, 2006. ho nap

Bacs-Kiskun Megyei Ko6zigazgatasi Hivatal Vezetdje

19.
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- FEIJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK
Tiszaalpar Nagykozség Onkormanyzatanak egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési
Szabalyzat)

5. a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI
torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. §-anak (1) bekezdése,

6. a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet, és az Onkormdnyzat Szervezeti és Miikodési Szabélyzata rendelkezései
alapjan,

a Bacs-Kiskun Megyei Levéltar egyetértésével, és a Bacs-Kiskun Megyei Kozigazgatasi Hivatal
Vezet6jének jovahagyasaval késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya
d) Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed Tiszaalpar Nagykozség Onkormanyzatnal keletkezd,
oda érkezé, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az Onkormanyzat vezetdjére,
koztisztviseldjére, kozalkalmazottjara és munkavallaldjara.
Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére
7. az allamtitokrdl és szolgalati titokrol szol6 1995. évi LXV. torvény,
8. a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szold 79/1995. (IV. 30.) Korm. rendelet,
9. a nemzetkozi kotelezettségvallalas alapjan késziilt mindsitett adat védelmének eljarasi
szabalyairdl szolo 179/2003. (XI. 5.) Korm. Rendeletben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa
e) Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsdgos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.
f) Jelen Iratkezelési Szabalyzat szerves egységet képez az Ltv. 10. § (4) bekezdésének
felhatalmazasa alapjan a koziratok kezelésének szakmai iranyitasat ellaté miniszternek az oktatasi
¢s kulturalis miniszterrel egyetértésben kiadott egységes irattari tervével.

Az iratkezelés szervezete

g) Az Onkormédnyzat a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatiban hatdrozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoroket, és kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatod vezetot.

h) Tiszaalpar Nagykozség Onkormanyzat az iratkezelést a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint, kdzponti iratkezelési szervezettel latja el.

1) Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasinak modjat, rendszerét, az egyes ligyviteli
terliletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén az illetékes levéltar és

kozigazgatasi hivatal egyetértésével lehet.
Az iratkezelés feliigyelete

J) Az egységes és szabalyszerii ligyirat-kezelési gyakorlatot a helyi onkorményzat jegyzdje feliigyeli. A
jegyzot az iratkezelés feliigyeletében tartos tavoliét esetén az aljegyz6 helyettesiti.
K) A jegyzd felelds:

10.az egyedi Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatasaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,



11. az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

12.az TIratkezelésiSzabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak kezdeményezéséért,

13.az iratkezelést  végz0, vagy azért felel6s személyek szakmai képzéséért és
tovabbképzéséeért,

14.az iratok szakszerli és biztonsdgos megérzésére alkalmas iktatasi rendszer kialakitasaért és
mikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaért,

feligyeletéért,
15.az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitékonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasaért,
16.az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak,

17.a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasaért, az
iizemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelményekért €s azok betartasaért,

18. a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért,

19. az iratkezelés minéségbiztositasi rendszerének folyamatos miikodéséért,

20. egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

) A jegyzé az Oonkormanyzat altal 6nalldan iizemeltetett informatikai rendszer
vonatkozasaban meghatarozza a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért
altalanosan felelds személyt €s a rendszer lizemeltetéséé€it Onalloan felelds személyt, valamint kijeldli
azokat a dolgozokat, akik gondoskodnak a kovetelmények teljesitésérol és feliigyeletérol.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai
M) Az iktatorendszerhez valdo hozzaférési jogosultsagokat névre szoldéan kell dokumentdlni. A

dokumentumok tarolasa és kezelése a jegyz0 feladata. A jogosultsagok beallitasa,
illetve modositasa a jegyz6i engedélyezeést kovetoen a rendszergazda feladata.

A beallitast végzo rendszergazda a jogosultsag életbelépését, az idopont feljegyzésével beallitasanak
megtorténtét a 2. sz. melléklet szerinti dokumentumon igazolja. Ennek egy masolati példanyat a
rendszergazda, az eredeti példanyt a jegyz6 Orzi.

n) A jegyzd felelés az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes iratkezelSk
jogosultsaganak) kialakitasaért és muikodéséért. Az elektronikus iktatérendszer hasznalatdhoz
kapcsolddo jogosultsagi rendszer két teriilete a funkcionalis és a hozzaférési jogosultsag:

5. Funkcionalis jogosultsag: a felhasznalok csak a szamukra engedélyezett funkcidkhoz
férhetnek hozza. Egy felhasznal6 tetszéleges szami szerepkorrel rendelkezhet.
6. Hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznald a hierarchiaban elfoglalt

helye szerint hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel. (A meghatarozott
funkciokat mely szervezeti egység/egységek tekintetében gyakorolhatja.)

0) Az iigyintéz6 feladata:

21. dontés a csatolt el6zményiratok végleges szerelésérdl,
22. az ligyirat tisztazasa,

23. az irattari tételszam meghatarozasa,

24. egyéb ligykezeldi utasitasok megadasa.

p) Az iratkezeld feladata:

KIV



25.mas szervtdl, illetve személytdl érkezett kiildemény(ek), nyilvantartasa (érkeztetés, illetve
iktatas), tovabbitasa, postazasa, irattarozasa, Orzése €s selejtezése, valamint ezek ellenérzése,

26. az irat kiaddsa és visszavétele,

27.a bélyegzok, pecsétnyomok (segédeszkozok) nyilvantartasa, a bélyegzok selejtezése (a cimert és
a bankszamlaszamot tartalmazé bélyegzok kivételével). A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy
abbol mindenkor megallapithatd legyen a bélyegzd, pecsétnyomo6 hasznéldja, kezeldje,

FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése
() Az onkormanyzat feladat- és hataskorébe tartozo iigyek intézésének attekinthetésége érdekében
az azonos ligyre - egyedi targyra - vonatkoz6 iratokat egy irategységkeént, ligyiratként kell kezelni.
A tobb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek,
iigyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

I) A papiralapt ligyirat fizikai egyiittkezelése az el6adoi ivben torténik. Az el6adoi ivben a kezd8irat
a legalso, a legnagyobb alszamu irat vagy a kiadmany-tervezet a legfelso.

S) Az iigyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
Onkormanyzat irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat - még irattarba helyezésiik elott - az
irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, €s irattari tételszammal ellatni.

t) Az iigyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az irattarban, az
irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.
Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
Az onkormanyzathoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz
sziikséges, €s az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett
elektronikus programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az érdemi ligyintézést igénylo iratokat iktatassal kell nyilvantartdsba venni. Az iktatast olyan moédon
kell végezni, hogy az elektronikus iktatd adatbazist az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen az atado, atvevo személye, az atadas idépontja és modja.

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

Az iktatasra kiilon helyiség szolgal, amelyet a jegyz6 jelol ki.

Az Onkorményzat irattari anyaga hasznalhato bels6 tligyviteli célbol és kiilsé szerv, vagy személy
megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése.
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aa) A helyi 6nkormanyzat dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,

amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre a jegyzé felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosultsagrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

bb) Az irat munkahelven kiviili tanulményozasarol a iegyzd irasban rendelkezik.

Ennek keretében - figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire - kell meghatarozni:

28. a munkahelvrél kivihet6 iratok korét,

29. a kivitel engedélyvezésének modiat,

30. az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak idGtartamat,
31. az irat vissza-hozatalanak idépontjat.

cc)

Az ligyintézok és ligykezelok fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokeért.

dd) Az iigyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba vald betekintést és a masolatkészitést Gigy kell

ee)

biztositani, hogy azzal méasok személyiségi jogai ne sériiljenek. Ennek rendjét a vezet6k az irdnyado
¢és hatalyos jogszabalyok figyelembevételével hatarozzdk meg.

A kolcsonzés - az adatvédelemre vonatkozo eldirasokra figyelemmel - masolattal is teljesithetd.
ff) A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd modon,
papiralapon az eléaddi iven - a 12. pont utan - dokumentalni kell.

gg) Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznélatat, amelyek az Ltv. 22.§ (1) bekezdésében
meghatarozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utan is az 6nkormanyzat drizetében maradnak, a
kozlevéltarakban 1évé anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

hh) Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
32.,,Sajat kezii felbontasra!”,

33.,,Mas szervnek nem adhato at!”,

34., Nem masolhato!”,

35.,.,Kivonat nem készithetd!”,

36. ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”,

37. ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozd utasitisok megjeldlésével),

38. valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok megismerését.

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

JJ) Biztositani kell az elektronikus iktatorendszer védelmét a virusokkal és mas rosszindulat
programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus iizenetek ellen.

kk) Az iratkezelési szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacios rendszer és kornyezetiik)
olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok

helyreallitasat.

Il) Az elektronikus iktatorendszer minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

mm) Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasarol.
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- FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiilldemények atvétele
NN) Az Iratkezelési Szabalyzat hatdrozza meg a helyi onkormanyzathoz érkezett kiildemények
atvételére vald jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket, a kiildemény érkezésének
modja szerint:
39. a Magyar Posta Rt. utjan érkez6 kiildemények atvétele a postai szolgaltatasok ellatasarol és mindségi
kovetelményeirdl szold 79/2004. (IV. 19.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint torténik;
40. kiilon kézbesités, futarszolgalat, (tjan érkez6 killdemények atvételére meghatalmazott személyt kell
kijel6lni, aki az atvételt aldirasdval dokumentalja;
41. személyesen kézbesitett kiildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas kiadasara is
jogosult;
42. Amennyiben az irat hivatali id6n tal érkezik, az atveve koteles azt az atvételt kovetd elsé munkanap
kezdetén a cimzettnek, vagy a postabontésért felelds személynek atvételi elismervénnyel atadni.
43. elektronikus ton érkezett kiildemények atvételére kozponti postafiokat kell az elektronikus
rendszerben lizemeltetni,

00) A kiildemény atvételére vonatkozo6 jogosultsagokat a jegyz6 hatdrozza meg a 3. sz. melléklet 1. sz.
minta szerint és gondoskodik a naprakész nyilvantartasrol, a sziikséges valtoztatasokrol.

pp) Az atvevd, papiralapn iratok esetében az érkezés modjanak megfeleld, rendszeresitett

kézbesitGokmanyon olvashato alairasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el
az atvételt. ,

Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld Gtjan nyujtja be, kérésére az atvételt - atvételi
elismervénnyel; az atvétel tényének az ligyiraton vagy a masodpéldanyon alairassal vald
igazolassal - igazolni kell.

gq) Elektronikus kiildemények esetében az atvevd elkiildi a feladonak a kiildemény atvételét igazold
visszaigazolast (atvételi nyugtat), ha az elektronikus kiilldemény kiild6je ezt kéri.

rr) Elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisér6lappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1évo
irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozo
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérdlapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

SS) Az atvétel idépontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,azonnal és ,,siirgds jelzésli hatosagi
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. A kiildeményt azonnal az
érintettnek, vagy a postabontasért feleldsnek kell tovabbitani.

tt) Az atvétel soran ellendrizni kell:
44. a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot,

45. a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1évé azonositd iel megegyezdségét,
46. az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.
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uu) Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent a helyi
Onkorményzat szamitastechnikai rendszerére.
VV) A postaatvevé a Magyar Posta Rt. utjan érkez6 kiildeményeket, iratokat naponta egyszer veszi at.

WW)Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. (Az atiranyitott iratokrol jegyzéket kell
felvenni.) Amennyiben a feladé nem allapithatd meg, a kiildeményt irattarozni és az irattari tervben
meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

XX) Az Onkormanyzat a feldolgozas elmaradasanak tényérdl és annak okarol értesiti a kiildot.

YY) Nem kételes a fogado szerv értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos jellegii biztonsagi
kockazatot tartalmazd beadvany az adott kiilldotol. Az ismétlodés értelmezésére vonatkozo
szabalyokat az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ismétlédeés: Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alkalmazasdban ismétlodésnek tekinthetd
ugyanazon felado, ugyanazon tartalmu, terjedelmii beadvanya.

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, €s soron kiviil ellendrizni
kell a kiildemény tartalmdnak meglétét. A hianyzo6 iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildé szervet,
személyt értesiteni kell.

i} A kiildemények felbontasa
zz) Az Onkormanyzathoz érkezett kiildeményeket a jegyz6 bontja fel.

aaa) Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

47. a mindsitett iratokat,

48. az ,,s.k.” felbontasra, a képviseldk, nem képviseld bizottsagi tagok, a kisebbségi dnkormanyzatok és
tagjaik nevére sz616 kiildeményeket,

49. a palyazatra utald felirattal ellatott kiildeményeket.

bbb) A felbontas nélkiil atvett kiilldemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az altala atvett
hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

ccc) A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az
esetlegesen felmeriilé problémak tényét az iraton - a keltezés pontos megjelolésével - rogziteni kell.

ddd) Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allo eszkozzel nem nyithato
meg, ugy a kiildot az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiilldemény
értelmezhetetlenségérdl, és az Onkormanyzat altal hasznalt elektronikus uton torténd fogadas
szabalyairdl. Ilyen esetben az érkezés idépontjanak az onkormanyzat altal is értelmezhetd killdemény
megérkezését kell tekinteni.

eee) Ha a felbontés alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd
az Osszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz
csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében — a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

fff) Amennyiben az irat benyujtasanak idSpontjadhoz jogkdvetkezmény fiiz6dik vagy flizédhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen. Papiralapu
irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval is
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biztosithato. _
Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, az
elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az iranyado.

g9g) A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett
irat van, a boritékot ujbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbont6 nevét, majd a kiilldeményt a
felvett jegyzokonyvvel egyiitt slirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az
illetékes iratkezelohoz, €s a mindsitdt - mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta —
értesiteni kell a betekintésrol.

hhh) A kiildemények boritékait az iratkezel® naponta kdtegeli, boritékba helyezi, melyre ravezeti az
érkezés napjat.

Az iigyintéz6 kijelolése (szignalas)
Iii) Az irat szignalasara jogosult a jegyzd, aki
50. kijeloli az ligyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),
51. kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, melyeket ravezet az iratra.

J1J) Az iratkezelés soran az ontapados jegyzettomb-lap elhelyezése a kiilldeményre nem megengedett.

A kiildemények érkeztetése
kkk) A papiralapt és elektronikus kiilldemények atvételét hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell. Az
érkeztetés az érkeztetd bélyegzének az iratra valé ranyomasa, az érkeztetés datumanak feltiintetése.

Az iktatas
Ill) A helyi 6nkormanyzathoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat - a 64. pontban felsoroltak kivételével
— ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani. A nyilvantartast gy kell

vezetni, hogy abbol megallapithato legyen:
52. az irat beérkezésének pontos ideje,
53. az intézkedésre jogosult ligyintéz6 neve,

54. az irat targya,

55. az elintézés maodja,

56. a kezelési feljegyzések,

57. az irat holléte.

mmm) Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvéantartani és kezelni:
® a pénziigyi bizonylatokat, szamlakat,

58. a munkaiigyi nyilvantartasokat,

59. a bérszamfejtési iratokat,

60. az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

61. a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat.

nNN) Nem kell iktatni és mas modon sem kell nyilvantartasba venni:
62. a meghivokat,

63. a tananyagokat, tajékoztatokat,

64. az tidvozld lapokat,
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65. az el6fizetési felhivasokat, reklam anyagokat, arajanlatokat, arjegyzékeket,
66. a visszaérkezett tértivevényeket,
67. a kozlonyoket, sajtotermékeket.

000) Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon be kell
iktatni.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridGs iratokat, taviratokat, els6bbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésii iratokat.
Ha az irat munkaidén kiviili id6ben érkezik, azt a kovetkez6 munkanapon iktatni kell, s a tényleges
érkezési, atvételi idopontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatészam
ppp) Az iratokat, az iigyiratra, az iigyirathoz tartozo iratokra, illetve az ligy intézésére vonatkozo

legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szamon, iktatoszamon kell iktatni.
Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal kell kezdeni.

gqq) Egy iratnak csak egy iktatdszama lehet. Téves iktatds esetén az iktatdszdm nem hasznalhat6 fel
Ujra.

Irr) Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani.

SSS) Az alszamokra tagolodo sorszamos iktatasnal az egyedi tligyben keletkezett elsd irat 6nalld sorszamot,
foszamot kap. Az ligyben keletkezd tovabbi iratvaltas a fészam alszamain keriil nyilvantartasba. Egy
fészamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat. Uj alszamra kell iktatni minden beérkez és hivatalbél
kezdeményezett iratot. A beérkez0 iratra adott valasz a beérkez0 irat alszdmat kapja.

ttt) Uj alszamra kell iktatni - mint hivatalbol keletkezett iratot - a hatarozatokat. A hatarozatra érkezd
fellebbezés - mint beérkez0 irat - 0 alszdmra kertil.

uuu) Az gy intézése soran azonos targyban kikiildott megkeresésekre tobb szervtdl, vagy személytdl
érkez0 valaszok, jelentések nyilvantartasara gyiijtoivet lehet alkalmazni (pl. szakhatosagi engedélyek
irant kik{ildott megkeresések esetén). A gylijtéivet a soron
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kovetkezd alszamra kell iktatni, a beérkezd valaszok a gyiijtéiven keriilnek nyilvantartasba. A gyiijtdivet
az ligyirathoz kell csatolni.

Iktatokonyv
VW) Az dnkormanyzat iktatds céljara évente megnyitott, ligyviteli programmal vezérelt elektronikus
iktatokonyvet(adatbazist) hasznal.

WWW) Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
68. iktatoszam,

69. iktatas id6pontja,

70. kiildé6 megnevezése, azonosito adatai,

71. érkezett irat iktatoszama (idegen szam),

72. az ligyintéz6 megnevezése,

73. irat targya,

4. el8- és utdiratok iktatdszama,

75. kezelési feliegyzések,

76. tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,
77. irattari tételszam,

78. irattarba helyezés idépontja.

XXX)Az iktatast olyan modon kell elvégezni, hogy az iktatokdnyvet - papiralapon és elektronikus
formaban egyarant - az tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalmat
minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy egyértelmiien bizonyithat6é legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta, vagy adta at az iratokat.

yYY) Elektronikus iktatokonyv hasznalata esetén a modositisokat, tartalmuk megbrzésével, a
jogosultsaggal rendelkez6 ligyintézo/iigykezeld azonositdjaval és a javitas idejének megjelolésével,
naplozassal dokumentalni kell.

777) A téves iktatas, illetSleg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatas iktatoszama
nem hasznalhato fel Gjra, azt az utélagos modositas szabalyainak megfelelden hasznalaton kiviil kell
helyezni.

aaaa) Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utin
hitelesen le kell zarni. A programnak automatikusan biztositania kell, hogy a zaras utan a rendszerbe
ne lehessen tobb iratot iktatni.

bbbb) A lezarast kovetden gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatokdnyv (adatbazis)
idébélyegzovel ellatott masolatat és papirra kell nyomtatni, és azt kell hitelesiteni.

ccee)  Iktatas el6tt az iigykezeldnek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e elSirata. Amennyiben az
irat iktatdsa nem lehetséges az elozmény f6szamara, rogziteni kell az iktatokdnyvben az eldirat
iktatészamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utdirat iktatoszamat.
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dddd) Az elézményt ideiglenesen (csatolas), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott
irathoz kell kapcsolni.

eeee) Amennyiben az eldzményezés soran megtalalt iratrol kideriil, hogy nem az uj irat eldirata,
de annak ismerete a szignalashoz, valamint az ligy elintézéséhez sziikséges, a két iratot csatolni

kell. Az ligy lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helyiikre kell viszszahelyezni.
A csatolast és a csatolas megsziintetését az eldadoi iven jeldlni kell.

ffff) Ha az iigy lezarasa utan az Osszetartozé iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt az
iktatokdnyvben jeldlni kell.

gggg) Azokban az esetekben, amikor az eldiratok nem szerelhetdk, azok hollétét fel kell tiintetni.
Ha az eldirat irattarban vagy hataridé-nyilvantartdsban van, akkor az iligykezeld, ha pedig az
elézmény az ligyintézonél van, az iigyintézo koteles azt az utobb érkezett irathoz szerelni.

hhhh) Az iigyvitel segédeszkdzeként,
79. az ligyirathoz tartozo iratok iktatasanak, csatoldsanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a
feljegyzésére;
80. az ligyintéz6i munka adminisztralasara, ligyintéz6i, vezetdi utasitasok rogzitésére;
81. az iratok fizikai egységének biztositasara
eléadoi ivet kell hasznalni. Az el6adoi ivet a hozzatartozo irattal egyiitt kell kezelni.

Az iktatébélyegz6, név- és targymutaté konyv, az iigyirat ligyintéz6hoz torténo tovabbitasa
ilii) A papiralapu iratok iktatisahoz iktatobélyegzét kell hasznélni, ennek lenyomatat az iraton el kell
helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell tdlteni.
J1JJ) Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:
82. a szerv nevét, székhelyét,
83. az iktatas évét, honapjat, napjat,
84. az iktatas sorszamat, alszamanak helyét,
85. mellékletek szamat,
86. az érkezett irat és mellékleteinek lapszamat,
87. az ligyintézd nevét.

kkkk)  Aziigyviteli program az ligyirat targya, az iigyfél neve és azonosito adatai, az ligyintézési
folyamat torténései, az irat utjdnak nyomon kovetése alapjan visszakeresési ¢és listazasi
lehetéségeket biztosit (mutatokonyv).

) A szignalt és nyilvantartisba vett iratokat az atvétel igazoldsa mellett az iigyintéz6hoz kell
tovabbitani. Az atvétel igazolasa az eldadoi munkanaploban torténik, az atvétel idopontjanak
feljegyzése és az atvevo aldirasa ellenében.

mmmm) Amennyiben az iratot mas személynek is at kell adni tajékoztatasra, egyeztetésre,
részleges kiegészitésre, véleményezésre, stb., az atadas-atvételt az eredeti iraton az atvevo alairasaval
igazolja.

Kiadmanyozas (aldiras, hitelesités)
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nNNN) Kiils6é szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

0000) A kiadmanyoknak (vélaszleveleknek és sajat kezdeményezésli iratoknak egyarant) tartalmaznia
kell a kiildd megnevezését, cimét, telefonszamat, iktatészamot, ligyintézot, amennyiben ismert a
hivatkozasi szamot, ligyintézot.

PpPpPP) A kiadmany hitelesitésére az dSnkormanyzat hivatalos korbélyegzdjét kell hasznalni.

gqgqq) Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak a jegyz6 irhat ala.

rrrr) A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:
88. azt a jegyz0 sajat kezlileg alairja, valamint
89. a jegyz6 alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

$$sS)Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
90. a jegyz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a jegyz0 alakhii alairasmintéja és

91. bélyegzblenyomata.

tttt) Az onkormanyzatnal keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje
- figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozo szabalyokra - a jogosult részére
hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapt és elektronikus masolatot is kiadhat.

Expedialas és az iratok tovabbitasa
uuuu) A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

VVVV) Az elintézett irat tovabbitasra torténd el6készitésérdl az ligyintéz6 gondoskodik.

WWWW) Az ligyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt az iratkezeldnek kell atadni. Az iratkezeld csak teljes
ligyiratokat vehet at.

XXXX) A kiildeményeket lehetSleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

yyyv) A kimen¢ iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
92. az dnkormanyzat nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),

93. az ligyintézd nevét,
94. az irat targyat,
95. az irat 6nkormanyzati iktatoszamat,

96. a mellékletek szamat,
® a cimzett nevét, azonositd adatait,
97. az ligyet indito beadvany hivatkozasi szamat.

7277) Az irat elkiildése el6tt az iratkezeldnek - ha nem zart boritékban kapta a kiilldeményeket -
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

aaaaa) Az iratkezelonek fel kell jegyeznie az iratra az elkiildés keltét.

bbbbb) A kiildeményeket a tovabbitis modja szerint kell kezelni:
98. személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idGpont, és az atvétel alairassal torténd igazolasa a
kiadmany irattari példanyan,
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99. postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok ellatasarol és mindségi kovetelményeirdl szo1o
79/2004. (IV. 19.) Korm. rendeletben leirtaknak megfeleléen,
100. elektronikus Gton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

cceee) Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be, vagy azt - az elektronikus levélcime megadasa mellett - kifejezetten kéri.

ddddd) Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, illetve a kdzponti postafiok a letdltést
nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapt hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési
modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

eeeee) A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket - iktatas nélkiil - az iigyirathoz kell mellékelni.

Ffff) Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiilldeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
ligyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.
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FEJEZET

IRATTAROZAS ES LEVELTARBA ADAS

Elhelyezés a kozponti irattarban
g999g) Az iratkezeld az dtmeneti irattarban 1év6 nem selejtezhetd iratokat keletkezésiik utan 2 év
elteltével a kozponti irattarba helyezi. Ennek soran a lezart évfolyamu iigyiratokat eredeti
alakjukban, el6adoi ivben elhelyezve, irattarolé dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari
tervben meghatarozott tételszamok szerint csoportositja veszi at. (Az iratokrol el kell tavolitani az
Osszefiizésiikhoz hasznalt anyagokat, pl. fmbdl késziilt iratkapcsolo, zsineg.)

hhhhh) Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalatat a selejtezési
id6 lejarataig vagy levéltarba adésaig biztositani kell.

Irattarozas
iiiii) Az elintézett iigyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak,
vagy amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

1D Az Onkormanyzat atmeneti és kozponti irattarat miikodtett.

kkkkk) Atmeneti irattarba helyezheték az elintézett, de az tigyvitelben még gyakorta hasznalatos
iigyiratok, a hataridébe helyezett {igyiratok, a 2-5 éven beliil selejtezhet6 irattari tételszammal
ellatott iigyiratok.

111)] Az irattarba helyezést a jegyz6 engedélyezi. Irattarba helyezés el6tt az ligyintézo:
101. megvizsgalja, hogy az elbirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,
102. az tigyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetdleg a nyilvantartasba vétel soran

adott irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajat nyilvantarto konyvében
(munkakonyv, atadokonyv stb.) régziti (papiralapt irat esetén ravezeti az iratra is),

103. a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol kiemeli, és a selejtezési
eljaras mell6zésével megsemmisiti.

mmmmm) Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az
iratkezelés szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézonek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

NNNNN) Az atmeneti irattdrban az iratokat a hasznélathoz leginkabb megfeleld rendben lehet
kezelni, Gigy, hogy az iratok dokumentaltak és visszakereshetoek legyenek.

00000) Az atmeneti irattarbol az iratokat 2 évi 6rzési id6 utan kdzponti irattari kezelésbe kell
atadni.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozo6 hatarozza meg:

104. a papiralapu iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,
» az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak
megfeleléen,

PPPPP) Az irattirba adast és az irattari anyag kezelését - papiralap(, mas adathordozon tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant - dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.
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ggqqqq) Az onkormanyzatnal kijelolhetd papiralapa iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg
céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyezddéstol tisztan tarthatd, megfelelden megvilagithato,
levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik
kozmiivezetékek, a kiviil tamadt tiiztol és erészakos behatolastdl védett.

rrrrr) Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepitett - feliileti festékkel ellatott
vasbol készitett - allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés
kialakitasakor a tiiz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe
kell venni.

$SSSS) Az iratanyag taroldsara az iigyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését,
portol vald védelmét és az allvanyokon torténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgald tarold
eszkozoket kell hasznalni. Erre a célra az dnkormanyzat specidlis irattarolé dobozokat hasznal.

ttttt) Az irattarban elhelyezett iratokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas a
raktari egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jel
szerinti azonositasat, valamint a raktari egység irattari helyének azonositdjat. A nyilvantartasba
be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra kertilt iratokat.

uuuuu) Az dnkorményzat kdztisztvisel8i jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra
iratkikérovei kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellenérizhetdé modon,
dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkdlesonzések dokumentalasara nyilvantartast kell vezetni
(kolcsonzési napld). Az atvételt igazolo iratkikérdket az irattarban kell tarolni.

VWW) Az irattarbol kiadott ligyiratrol iigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt igyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az tigyirat helyén
kell tarolni.

Selejtezés, megsemmisités
WWWWW) A helyi onkorményzat valamennyi irattaraban, az irattari tervben rogzitett érzési id6
leteltével, szabalyszer(i eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni (a selejtezést célszerii
minden év marcius 31.-ig elvégezni). Az irat selejtezését az irattari terv szerint (figyelemmel a
vonatkozo jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

XXXXX) Az iratselejtezést a jegyzd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsdg javaslata
alapjan lehet elvégezni.

YYYYY) Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas utan
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

zzzzz) A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellenérzés utdn, a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

aaaaaa) A selejtezés iddpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.
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bbbbbb) A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely
tartalmazza a selejtezésre keriilo iratok tételszamat, megnevezését, az iratok darabszamat.

ccceee) Az irat megsemmisitésérdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

dddddd) A selejtezés soran gondoskodni kell arrol, hogy a tobb példanyban megtalalhaté iratokbol
— az el6irt megOrzési iddig - csak az ligyet intéz0 szervezeti egység példanya keriiljon
megOrzésre.

eeeeee) Az elektronikus adathordozon levd iratok selejtezése a selejtezésre utald bejegyzéssel
torténik, a rendszerbdl fizikailag nem torlédnek ki az adatok, csak a felhasznald szamara ad
informaciot az irat selejtezésére.

Levéltarba adas
ffffff) A helyi onkorményzat a nem selejtezhetd iratait altaldban 15 évi érzési 1d6 utan, elézetes
egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai
adhatok at.

g9gggg) A levéltar szamara atadandé tlgyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt az atado
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét
képez6 4atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott iigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

hhhhhh) Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok
levéltari kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadésa,
kutathat6sag stb.) biztosito elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

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

FEJEZET

INTEZKEDESEK A HELYI ONKORMANYZAT FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL, MUNKAKOR ATADASA ESETEN

mm; A helyi oOnkorméanyzat feladatkorének megvaltozdsa, valamint kozségalakitas,
kozségegyesités, kozségegyesités megsziintetése esetén a feladatot atvevo helyi 6nkormanyzatnak
kell intézkednie az érintett Onkormanyzat irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos
megbrzésérol, kezelésérol és tovabbi hasznalhatosagarol.

kkkkkk) Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyz6kodnyvben fel kell tiintetni az utolsd
iktatészamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett {igyiratokat és az
ugyirathatralékot.

1)) Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, iigyintézd,

iratkezeld) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal, a
nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol jegyzOkonyvet kell
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felvenni.

- FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK
mmmmmm) Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2007. januar 1-jén 1€p hatalyba.

nnnnnn) Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a 157/1999. (X11.21.) Kth. sz.
hatarozattal jovahagyott, 2000. januar 1-jétél hatalyos Iratkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.
Tovabbi intézkedésig a hatalyat vesztett Iratkezelési Szabalyzat mellékletét képezd Irattari Tervet
kell alkalmazni.
Mellékletek: ...
Fiiggelekek: ....

/: Biczok Mihaly :/
Jegyz8

FOGALOMTAR 1. szamu melléklet

Megnevezés: Magyarazat:
Adat | a szamitastechnikaban adatnak mindsiil minden olyan informacidéhalmaz, amely egy meghatarozott
formatumban egyszeriien és kényelmesen tovabbithato illetve alkalmazhato;

Adatbazis 1 az adatok rendszerezett gyijteményét jeloli, amely ezaltal konnyen értékelhetdvé,
hasznalhatova és frissithetéve valik;

Adatbiztonsag 1 az informatikai (adattarolo és feldolgoz6) rendszer allapota, amelyben az adatok
elvesztésének illetve megsemmisiilésének kockazata kiilonbozo intézkedésekkel elviselhetd mértékiire
csokkenthetd. Ez az allapot olyan nemzetkdzi szabvanyokon alapul6 eldirasok és megel6z0 biztonsagi
intézkedések betartasanak eredménye, amelyek az informaciok elérhetOségét, sérthetetlenségét és
megbizhatosagat érintik. Az adatok technikai védelmét jelenti;

Adatvédelem I az adatok jogi értelemben vett (torvényekkel, szabalyzatokkal valo) védelemét jelenti;

Alairas-ellendrzé adat: A olyan egyedi adat (jellemzden kriptografiai nyilvanos kulcs), melyet az
elektronikusan aldirt elektronikus dokumentumot megismerd személy az elektronikus alairas ellenérzésére
hasznal;

Alairas-létrehozo6 adat: A olyan egyedi adat (jellemzden kriptografiai magankulcs), melyet az alair6 az
elektronikus alairas 1étrehozasahoz hasznal,

Aléiras-létrehozé eszkoz: A olyan hardver, illetve szoftver eszkdz, melynek segitségével az alairo az
alairas-1étrehoz6 adatok felhasznalasaval az elektronikus alairast 1étrehozza;

Alairo: A az a természetes személy, aki az alairas-1étrehozo eszkozt birtokolja és a sajat vagy mas személy
nevében alairdsra jogosult;

Alszamos iktatas: E az ligyben els6ként keletkezett vagy érkezett irat iktatoszamanak alszamain keriilnek
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iktatasra az ligyre vonatkozé tovabbi iratvaltasok;

Archivalasi szolgaltato: A az e torvényben meghatarozott, az elektronikus aldirdssal ellatott
dokumentumok elektronikus archivalasara vonatkozo szolgaltatast nyujtd szolgaltato;

Atadas: K irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhézasa; Atadas-
atvételi jegyzék: E az iratatadas atvétel tételes rogzitésére szolgaldo dokumentum;

Atadé iv: E az iratok atadasat-atvételét igazolo iv. Az atado ivet évenként idérendi sorrendben kell tarolni
és megorizni;

Atmeneti irattar: K a kozfeladatot ellato szerv altal az iktatohelyhez kapcsolédoan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamti dtmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba

adas el6tti 6rzése torténik:
Beadvany: K valamely szervt6l vagy személytol érkez6 papiralapti vagy elektronikus irat;

Besorolas: J az iligyirat modszeres beazonositdsa és elrendezése a besorolasi séma egy kivalasztott

crer

Besorolasi séma: J az ligyiratok besorolasat, osztalyozasat lehetové tevo hierarchikus vagy szotar jellegi,
egymastol fliggetleniil kialakithato kategoria-struktura;

Biztonsagos alairaslétrehozé eszkoz: A az e torvény 1. szamu mellékletében foglalt kovetelményeknek
eleget tevo alairas-létrehozo eszkoz;

Csatolas: K iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

Digitalis alairas: I digitalis adatok hitelesitésére szolgald kddsorozat, amely matematikai algoritmussal
készitett, és a titkos lizenetek végéhez csatolt. Lehetévé teszi, hogy minden digitalisan alairt ilizenet
olvasoja ellendrizni tudja az tizenetet kiildo személyazonossagat, és az iizenet sértetlenségét. A kiildo privat
kulcsaval késziil €s annak publikus kulcsaval lehet ellendrizni eredetiségét. Dokumentum fiiggd, azaz, ha
barmilyen valtoztatas torténik az alairt lizenetben, akkor a digitalis alairas nem fejthetd vissza;

Dokumentum: J egyedi egységként kezelhetd rogzitett informacid vagy objektum;

Elektronikus alairas ellenérzése: A az elektronikusan alairt elektronikus dokumentum alairaskori, illetve
ellendrzéskori tartalmanak Osszevetése, tovabba az aldir6 személyének azonositasa a dokumentumon
szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltatd altal kdzzétett alairasellenérzé adat, tanusitvany visszavonasi
informaciok, valamint a tanasitvanyfelhasznalasaval;

Elektronikus alairas érvényesitése: A annak tanusitdsa mindsitett elektronikus aldiras vagy e szolgaltatas
tekintetében mindsitett szolgaltatd altal kibocsatott idobélyegzd elhelyezésével, hogy az elektronikus
dokumentumon elhelyezett elektronikus aldiras vagy idobélyegzd, illetve az azokhoz kapcsolédo
tanusitvany az idobélyegz0 elhelyezésének idépontjaban érvényes volt;

Elektronikus alairas felhasznalasa: A elektronikus adat elektronikus alairassal torténé ellatasa, illetve
elektronikus alairas ellenOrzése;

Elektronikus alairas: A elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabdl logikailag
hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat;
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Elektronikus alairasi termék: A olyan szoftver vagy hardver, illetve mas elektronikus alairas
alkalmazashoz kapcsolodd 0Osszetevd, amely elektronikus alairassal kapcsolatos szolgaltatasok
nyajtasahoz, valamint elektronikus alairasok, illetdleg idobélyegzd készitéséhez vagy ellendrzéséhez
hasznalhato;

Elektronikus dokumentum formatuma: D elektronikus dokumentum formatumanak tekintend6 az a
miszaki el6iras, amely az elektronikus dokumentum értelmezhetségének biztositasa céljabol osszefiiggd
modon régziti

a) meghatarozott felhasznalasi célu elektronikus dokumentumfajta egyes miiszaki jellemzdit, felépitését
vagy adatszerkezetét, ideértve az elektronikus dokumentum informatikai rendszerek kozotti kicserélésének
feltételeit és eljarasat is, vagy

b) az elektronikus dokumentumot tarolé elektronikus adathordozdval szemben tamasztott
kovetelményeket;

Elektronikus dokumentum: A elektronikus eszkoz ttjan értelmezhet6 adat-egyiittes;

Elektronikus hitelesitésrl az elektronikus alairas hitelesités szolgaltatas keretében a hitelesités szolgaltatd
azonositja az igényl6 személyét, tanusitvanyt bocsat ki, nyilvantartasokat vezet, fogadja a tanusitvanyokkal
kapcsolatos valtoztatasok adatait, valamint nyilvanossagra hozza a tantsitvanyhoz tartozo6 szabalyzatokat,
az alairas ellenérzé adatokat és a tanusitvany aktualis allapotara (kiillondsen esetleges visszavonasara)
vonatkozo6 informaciot;

Elektronikus irat: B szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban rogzitett -
elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai adathordozon tarolnak;

Elektronikus masolat: H valamely papiralapi dokumentumrol e rendelet szabalyai szerint késziilt, azzal
képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas
elektronikus eszk6z Utjan értelmezheté adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt
adategyiittest;

Elektronikus okirat: | olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetéleg nyilatkozat elfogadasat
vagy nyilatkozat kitelezének elismerését foglalja magaba;

Elektronikus tajékoztatas: K olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum, amely az
iktatasi szamrol, az eljaras meginditasanak napjarol, az ligyintézési hataridorél, az ligy ligyintézojérol és

az ligyintéz0 hivatali elérhet6ségérol értesiti az ligyfelet;

Elektronikus ut: C az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetleg tovabbitast
végz0 vezetékes, radidtechnikai, optikai vagy mas elektromagneses eszkdzok atjan torténd végzése;

Elektronikus iigyintézés: C a kdzigazgatasi hatdsagi ligyek elektronikus Gton torténd ellatasa, az ekdzben
felmeriil6 tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok 0sszessége;

Elektronikus visszaigazolas: K olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak kiildojét;

Elektronikusan alairt irat: K az elektronikus aldirasrél szolé 2001. évi XXXV. torvényben
meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus dokumentumba
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foglalt irat;

Elektronikusan torténdé alairas: A elektronikus alairas hozzarendelése, illetve logikailag vald
hozzakapcsolasa az elektronikus adathoz;

Eléadoi iv: K az iiggyel, a szignaldssal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozd, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

Eldirat: E az érkezett killdeménynek korabban mar regisztralt eldzménye;

Eléirt formatum: J az elektronikus {igyintézési eljarasban alkalmazhaté6 dokumentumok részletes
technikai szabalyairdl sz6l6 12/2005. (X. 27.) IHM rendeletben eldirtak szerinti formatum, amelyet a
kozigazgatasban, az elektronikus kapcsolattartasban el kell fogadni;

El6zményezés: J az a mivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az j iratot egy mar meglévo
tigyirathoz kell-e rendelni, vagy 1j tigyiratdarabot kell-e neki nyitni;

Elsdédleges besorolasi séma: J a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésében az elsddleges besorolasi séma
mindig az irattari terv;

Erkeztetés: K az érkezett killdemény kiildSjének, érkeztetéjének, belsd cimzettiének, az érkeztetés
datumanak, elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamanak, a kiilldemény adathordozojanak, fajtajanak
és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az iktatokdnyvben vagy kiilon érkezteté konyvben;

Ervényességi lanc: A az elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata, és azon egymashoz rendelhet
informaciok sorozata, (igy kiilondsen azon tanusitvanyok, a tanusitvanyokkal kapcsolatos informaciok, az
alairas-ellen6rz6 adatok, a tanusitvany aktualis allapotara, visszavonasara vonatkozo informaciok,
valamint a tanusitvanyt kibocsatd szolgaltatd elektronikus alairas ellen6rz6 adatara és annak
visszavonasara vonatkozo informacidk), amelyek segitségével megallapithatd, hogy az elektronikus
dokumentumon elhelyezett fokozott biztonsagu vagy mindsitett elektronikus alairas, illetve idobélyegzo,
valamint az azokhoz kapcsolodd tanusitvany az alairas és idobélyegzd elhelyezésének idépontjaban
érvényes volt;

Expedialas: K az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatarozasa;

Feladatkér: B azoknak a feladatoknak az 6sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az ligyintézési
munkafolyamat soran;

Fokozott biztonsagu elektronikus aldiras: A elektronikus alairas, amely
a) alkalmas az alair6 azonositisara,

b) egvediilalléan az alairéhoz kéthetd,
c) olyan eszkdzokkel hoztak 1étre, amelyek kizarolag az alair6 befolyasa alatt allnak, és

d) a dokumentum tartalmahoz olyan modon kapcsolodik, hogy minden - az alairas elhelyezését kovetéen
a dokumentumon tett - modositas érzékelhetd;

Gépi adathordozé: K kiilon jogszabalyban meghatarozott, az tigyfél-hivatal, illetve a hivataliigyfél
kommunikaciora felhasznalhatd, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkoz;

Hataskor: B az tligyintézés feladatkdrének szintenkénti pontos koriilhatarolasa, azoknak az ligyeknek
Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszerlien jogosult és kdteles intézkedni, megbizasra eljarni;
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Hitelesitési rend: A olyan szabalygytijtemény, amelyben egy szolgaltato, igénybe vevd vagy mas személy
(szervezet) valamely tantsitvany felhaszndldsanak feltételeit irja eld igénybe vevOk valamely kozos
biztonsagi kovetelményekkel rendelkezd csoportja, illetéleg meghatarozott alkalmazasok szamara;

Hivatkozasi szam: E a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiildo a kiildeményt nyilvantartja;

Hozzaférési jogosultsag: E meghatarozza, hogy egy felhasznalo a szervezeti hierarchiaban elfoglalt helye
szerint hol €lhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel;

Idébélyegzési rend: A olyan szabalygylijtemény, amelyben egy szolgaltatd, igénybe vevd vagy mas
személy (szervezet) valamely idobélyegzd felhasznéaldsanak feltételeit irja eld igénybe veviok valamely
kozo6s biztonsagi kovetelményekkel rendelkezd csoportja, illetéleg meghatarozott alkalmazasok szamadra;

Iddbélyegzés: A a szolgaltato az elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz idébélyegzot kapcsol;

Idébélyegz6: A elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal logikailag
Osszekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az idébélyegzd
elhelyezésének id6pontjaban valtozatlan formaban létezett;

Iktatas: K az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatasa az érkeztetést vagy a keletkezést
kdvetden az iktatokdnyvben, az iraton €s az eléadoi iven;

Iktatokonyv: K olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatasa
torténik;

Iktatéoszam: K olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatando iratot;

Informatikai célrendszer: F a hatosag altal elektronikus {igyintézés nyujtasa céljabol igénybe vett
informatikai eszk6zok (szoftver és hardver eszkozok) Osszessége, amelyek a kozigazgatasi hatosagi
eljarasban az tigyféllel vagy mas hatdsaggal kapcsolatot tartanak, vagy amelyek a kdzigazgatasi hatdsagi
iggyel kapcsolatos adatot kezelnek;

Interaktiv szolgaltatasok: C az egyszer tajékoztatason tilmend olyan szolgaltatasok, letdlthetd tirlapok,
keres6érendszerek, tematikus tajékoztatok, amelyek csak az tigyfél aktivitasat igénylik, a szolgaltatast
nyujto szerv altal el6készitett dokumentumok alapjan;

Internetes iigyfélszolgalat: C az elektronikus kozigazgatasi iigyféltajékoztatas és szolgaltatasok
igénybevételét lehetové tevd, az ligyintézési lehetdségekrdl tajékoztatast nyujtd nyilvanos internetes
feliilet;

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

Iratkezelés: T az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s a selejtezhetéség szempontjabol torténd
valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerli és biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység;

Iratkezelési Szabalyzat: B a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozd szabalyok 6sszessége, amely a szerv

22

KIV



szervezeti €s miikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, s amelynek mellékletét képezi az irattari
terv;

Iratkezelési szoftver: J az iratkezelési rendszer miikodését tamogato, iktatasi funkcioval rendelkezo
szamitastechnikai program vagy programok egymast funkcionalisan kiegészit6 rendszere;

Iratkezeld: E az tigyiratok kezelésével megbizott személy;
Iratkélesonzés: K az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

Iratta nyilvanitas: J az az egyedi eljaras, amely soran manualisan vagy elére meghatarozott szabalyok
alapjan automatikusan az adott papiralapu vagy elektronikus dokumentumot az adott szervezet miitkodése
szempontjabol 1ényegesnek mindsitenek, és ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos miiveletek nyomon
kovetését rendelik el;

Irattar: T az irattari anyag szakszerli és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositdsa céljabol
létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

Irattarba helyezés: K az tigyirat irattari tételszdmmal torténd ellatasa és irattarban torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadésa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetd vagy annak
felfiiggesztése alatti atmeneti idére;

Irattari anyag: T rendeltetésszerlien a szervnél maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy végleges
megOrzést igénylo, szervesen 0sszetartozo iratok dsszessége;

Irattari terv: T a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak
alapjaul szolgald jegyz€ék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céla
megOrzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét;

Irattari tétel: K az iratképz6 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott
legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezé - irattari egység, amelybe tobb egyedi iigy iratai
tartozhatnak;

Irattari tételszam: K az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat,
selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozé kod,

Irattari tételszammal valé ellatas: J az ligyiratnak az irattari tervbe mint elsddleges besorolasi sémaba
valo besorolasa;

Irattarozas: B az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikodése soran keletkezo
és hozza keriil6, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala maradé iratok irattari rendezését, kezelését és
Orzését végzi;

Kapcsolatos szam: B ugyanazon iratképzd valamely masik {igyiratanak szama, amely iigyiratnak targya,
illetve annak ismerete kdzvetve segitséget nyujt a kérdéses tigy elintézéséhez;

Képi megfelelés: H az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu dokumentum
-joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges - tartalmi és formai elemeinek megismerhetdségét;
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Kézbesités: K a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan torténd eljuttatasa
a cimzetthez;

Kezelési feljegyzések: K az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iligykezeldnek szolo
vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

Kiadmany: B a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal
ellatott, lepecsételt irat;

Kiadmanyozas (kiadvanyozas): B a mar felillvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)tervezet
jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részérél (,,K” betijellel);

Kiadmanyozo: B a szerv/szervezet vezetoje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aléirasa;

Kijelolt tanusitdo szervezet: G olyan szervezet, amely megfeleloség értékelési eljardsban tanusitd
tevékenység végzésére jogosult a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverek
tekintetében a - kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantisitd
szervezetek kijelolésének részletes szabalyair6dl szold 16/2006. (IV. 6.) BM rendelet - 2. melléklet szerinti
kijeldlési okiratban foglaltak szerint;

Kozfeladatot ellaté szerv: T az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv és személy;

Kozirat: T a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amelya kozfeladatot
ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

Kozlevéltar illetékessége (illetékességi kore): T a maradandé értékil irattari anyagnak az a kore, amelyre
vonatkozdan torvény kozlevéltarba adasi kotelezettséget ir eld, s amelyet az adott kozlevéltar térvény
rendelkezése, illetve fenntartojanak dontése alapjan koteles atvenni;

Kozlevéltar: T a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a tudomanyos
és igazgatasi feladatokat is - végzd, kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott levéltar;

Kozponti irattar: K a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas eldtti 6rzésére szolgalo irattar;

Kiildemény bontasa: K az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatova tétele;

Kiildemény: K az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan
cimzéssel lattak el;

Lattamozas: B az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését (javitasat,
tudomasul vételét, jovahagyasat) biztosito alairas vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd szamitastechnikai
miivelet;

Lenyomat: A olyan meghatarozott hosszisagu, az elektronikus dokumentumhoz rendelt bitsorozat,
amelynek képzése soran a hasznalt eljaras (lenyomatképzd eljaras) a képzés iddpontjaban teljesiti a
kovetkezd feltételeket:

a) a képzett lenyomat egyértelmiien szarmaztathat6 az adott elektronikus dokumentumbol,
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b) a képzett lenyomatbol az elvarhatdé biztonsagi szinten beliil nem Ilehetséges az elektronikus
dokumentum tartalmanak meghatarozasa vagy a tartalomra torténd kovetkeztetés;

C) a képzett lenyomat alapjan az elvarhato biztonsagi szinten beliil nem lehetséges olyan elektronikus
dokumentum utélagos létrehozatala, amelyre alkalmazva a lenyomatképz6 eljaras eredményeképp az adott
lenyomat keletkezik;

Levéltar: T a maradando értéki iratok tartés megorzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézménys;

Levéltarba adas: K a lejart helyben 6rzési idejii, maradando értékii iratok teljes és lezart évfolyamainak
atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Levéltari anyag: T az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban 6rzott
maradando értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradandoé értékii maganirat;

Levéltari gyiijtokor: T a maradand6 értékd, koziratnak nem mindsiilo irattdri anyagnak, ha arra
vonatkozodan torvény kozlevéltarba adasi, illetve a levéltarfenntartd levéltarba adasi kdtelezettséget nem ir
eld, tovabba a természetes személyek maradandé értéki iratainak az a kore, amelyet az adott levéltar az
Orizetében 1€vo levéltari anyag forrasértékének gazdagitasa céljabol gytijt (ajandékként elfogad vagy
megvasarol);

Levéltari kutatas: T a levéltari anyag tanulmanyozasa, abbol adatok kigytjtése tudomanyos vagy mas cél
érdekében;

Maganirat: T a nem kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéaba tartozo, valamint a természetes
személyek tulajdonaban 1év6 irat;

Maradando értékii irat: T a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult
kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetbleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és az

allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen
megismerhetd adatot tartalmazd irat;

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

Masolat: K az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerti (nem hitelesitett)
vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Masolatkészito rendszer: H a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek
egylittese;

Megsemmisités: K a Kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitasanak lehet6ségét
kizar6 méodon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

Mellékelt irat: K az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisér6 irattol - elvalaszthato;

Melléklet: K valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attdl;
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Metaadat: J strukturalt vagy félig strukturalt informacio, amely lehetévé teszi iratok létrehozasat,
kezelését és hasznalatat hosszabb idén 4t azon tartomanyokon beliil, amelyekben 1étrehozasara sor keriilt;

Mindsitett elektronikus alairas: A olyan - fokozott biztonsagu - elektronikus alairas, amelyet az alaird
biztonsagos alairas-létrehozo eszkdzzel hozott létre, és amelynek hitelesitése céljabol mindsitett
tanusitvanyt bocsatottak ki;

Minésitett hitelesitésszolgaltaté: A az e torvény szabalyai szerint nyilvantartdsba vett, mindsitett
tanusitvanyt a nyilvanossag szamara kibocsato hitelesités-szolgaltato;

Minésitett tanusitvany: A a torvény 2. szamu mellékletében foglalt kovetelményeknek megfeleld olyan
tanusitvany, melyet mindsitett szolgéltatoé bocsatott ki;

Mutatézas: B a nyilvantartdsi munkanak az iktatast kovetd szakasza, célja: az irat iktatoszamanak
megallapitasa a visszakeresésnél;

Naplézas: K az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban bekovetkezett
események teljes korének regisztralasa;

Nyilvanos maganlevéltar: T a természetes személy, valamint a nem kozfeladatot ellatdo szerv
tulajdonaban vagy birtokaban 1év6 maradando értékii iratok tartos megdrzésére 1étesitett olyan intézmény,
amely megfelel a 30. § (2) bekezdésében foglalt kdvetelményeknek;

Papiralapu dokumentum: H a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett;

Papiralapu koézokirat: H papiralapti dokumentumba foglalt, a Polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi 1L
torvény 195. § (1) bekezdése szerinti kozokirat;

Raktari egység: E a levéltari anyagnak a raktari rendszerezés, illetve rendezés vagy tagolds soran
kialakitott része, a raktari épiiletnek és helyiségnek, valamint a tarolds eszkdzeinek megfelelden;

Selejtezés: K a lejart meg6rzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre
torténd elOkészitése;

Személyes adat: T a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Osszefliggd fogalmak
értelmezésére a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi
LXIII. torvény (a tovabbiakban: Avtv.) rendelkezései az iranyadoak;

Szerelés: K ugyanahhoz az {igyirathoz tartoz6 iigyiratdarabok (elé- és utodiratok) végleges jellegii
Osszekapcsolasa, amelyet az iktatokdnyvben és az iratokon egyarant jeldlni kell;

Szerv: T jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet;

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat: B a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely régziti a szerv,
azon beliil a szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz rendelt hataskoroket;

Szignalas: K az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy kijeldlése, az
elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;
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Szolgaltato: A elektronikus alairassal kapcsolatos szolgaltatast nyujtod természetes személyjogi személy
vagy jogi személyiség nélkiili szervezet;
Tanusitas: G olyan eljaras, amely alapjan egy fiiggetlen, hatésagi jogositvanyokkal nem rendelkezd, e
rendelet alapjan kijelolt szervezet tantisitvanyban igazolja, hogy egy iratkezelési szoftver megfelel a kiilon
jogszabalyban el6irt kovetelményeknek;

Tanusitvany: A a hitelesités-szolgaltato altal kibocsatott igazolas, amely az alairas-ellenérz6 adatot a 9. §
(3), illetdleg (4) bekezdése szerint egy meghatarozott személyhez kapcsolja, és igazolja e személy
személyazonossagat vagy valamely mas tény fennallasat, ideértve a hatosagi (hivatali) jelleget;

Tartalmi megfelelés: H az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozza kapcsol6do
metaadatokkal egylittesen - biztositja a papiralap dokumentum - a joghatas kivaltasa szempontjabol
Iényeges - tartalmi elemeinek megismerhetségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

Tovabbitas: K az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

Ugyfélkapu: C az az eszkoz, amely biztositja, hogy az ligyfél egyedileg azonositott médon biztonsagosan
Iéphessen kapcsolatba a kdzponti rendszer utjan az elektronikus iligyintézést, illetve elektronikus
szolgaltatast ny(jtod szervekkel;

Ugyintézés: B valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkez6 tigyek ellatasa, az ekozben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy
irasbeli munkamozzanatok sorozata, 0sszessége;

Ugyintézé: K az iigy intézésére kijeldlt személy, az ligy eldadoja, aki az iigyet dontésre el6késziti;

Ugyirat: K egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugyiratdarab: B az iigyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-egy fizisaban
keletkezett iratokat tartalmazza;

Ugykor: K a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozo tigyek meghatarozott csoportja;

Ugyvitel: B a szerv folyamatos miikodésének alapja, az ligyintézés egymas utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés formai és technikai feltételeit, a
szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban;

Vegves iigyirat: J papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.
JELZESEK n

T a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXV1.
térvény,

K a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rendelet,

B a helyi 6nkormanyzatok iratkezelési mintaszabalyzatarol szold 38/1998. (IX. 4.) BM rendelet
(hatdlyon kiviil lett helyezve),

E Jogi normaban nem szerepld, kizardlag e szabalyzatban megjelend fogalom,

A az elektronikus alairasrol szolo 2001. évi XXXV. térvény,
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C a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol szolo 2004. évi CXL. térvény,
D az elektronikus iigyintézési eljarasban alkalmazhaté dokumentumok részletes technikai szabalyairol
sz616 12/2005. (X. 27.) IHM rendelet,

H a papiralapt dokumentumokrol elektronikus iton torténé masolat készitésének
szabalyairol szo6l6 13/2005. (X.27.) [HM rendelet,

F az elektronikus tigyintézést lehetévé tevo informatikai rendszerek biztonsagarol,
egylttmiikodési képességérol és egységes hasznalatarol szolo 195/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet,

G kozfeladatot ellatod szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek megfeleldségét
tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl szolo 16/2006. (IV. 6.) BM rendelet,

J a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben

tamasztott kdvetelményekrdl szold 24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet,
| -korményzati értelmez6 kisszotar.
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HOZZAFERESI JOGOSULTSAG

KERO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP 2. szimu melléklet

T —— Telsz.:
—

Neve: Telsz.:
Beosztdsa:

Jogviszony tipusa: (koztisztviselo, kozalkalmazott, szerzodéses, sth.)

Hivatal neve:

Szemezed egysége:
Szervezeti egység vezetoje:
Kozvetlen vezetd:
Jogviszony kezdete/vége:

IAlkalmazas igénylés alapjog |modositott jog

Irodai programcsomag (MS Office, intranet):

\Postafiok:

Internet:

Webes levelezorendszer:

Egyeb alkalmazas:

Munkavégzes helye (cim, emelet, ajto) :

Iratkezelé rendszer jogosultsaga: (X-el jelolje a megfeleldt) alapjog modositott jog

Erkeztetd teljes szervnek:

[ktato, iratkezel6 sajat maganak:

Sajat szervnek

iktato, iratkezelo

szignalo

Sajat és alarendelt szervezetnek:

iktato, iratkezelo

szignalo

Teljes szervnek:

iktato, iratkezeld

szignalo

\Irattaros

Ugyintézé

\Lekérdezo

\Helyettesitd

Datum: 20... év ... ho ... naptol - 20... év ... hé ... napig Kit
(kinek a szerepkore):

Visszavondst kéré vezetd:
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Helységnév és datum: Engedélyez6 (jegyz6):
Késziilt: 2 pld.-ban
Kapja: 1. pld.: jegyz6
2. pld.: rendszergazda
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IRATMINTATAR 3. szamu melléklet

©WoNoGR~WN

KULDEMENYEK ATVETELERE VONATKOZO
MEGHATAROZASA

ELOADOI MUNKANAPLO

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
TETELSZINTU IRATJEGYZEK
RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK
DARABSZINTU IRATJEGYZEK

IRATPOTLO LAP (ORJEGY)
IRATKOLCSONZESI NAPLO
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1. szamu iratminta

KULDEMENYEK ATVETELERE VONATKOZO JOGOSULTSAG
MEGHATAROZASA

Tiszaalpar Nagykdzség Onkorményzaténak:
* postai uton érkez6 leveleinek, killdeményekeinek atvételére jogosult:

(név) (beosztas),

* anem postai uton érkezo - futarszolgalat, az ligyfél altal személyesen vagy
meghatalmazott altal benyujtott - levelek, kiilldemények atvételére jogosult: (név)

(beosztas),

Kelt:

/: Biczok Mihaly :/
jegyz0
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1. szamu iratminta

ELOADOI MUNKANAPLO
20.... évre

Eloado neve:

Sorszam |Kelt Ugyiratllktaté Atvev('i ligyintézo Kelt |Elintézés [Hatarido Atvev(j iratkezelo
Szam alairasa kédja alairdsa

A munkanaplok és atadokonyvek elsddleges célja az irat utianak dokumentalt nyomon kovetés, utolagos
visszakereshetdsége, ugy a papiralapu, mint az elektronikus iigyvitelben. Ennek kovetkeztében
legfontosabb rovat az atadas-atvétel alairassal, vagy egyébszemélyi azonosito modszerrel torténd
igazolasa.

Eléadoi munkanaplo hagyomdanyos rovatokkal kaphato papiralapu nyomtatvanyon. Az
onkormanyzatokndal,

ennek ellenére, célszerii az iigyrendhez kapcsolodo sajat formatumu munkanaplok,

dtadokonyvek kialakitasa tekintettel, arra, hogy ezek statisztika készités céljara is

alkalmasak.

Elektronikus iratkezelés és elektronikus tigyintézes esetén az atadds-atvétel dokumentaldsa is
elektronikus uton torténik.

szerv megnevezeése

Ikt. szdm:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

ICESZILIL: ...ttt ettt b e bt h e R bbbt e b e e e be e b e e b e beenne e
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
A SCleteZEST DIZOtSAZ TAZJAN 1 v eeuverieeieetiriee ittt ettt sb e bt et e b e nresr e renne s (név,
............................................................................................................................................................................................ beosztas)
..................................................................................................... (név, beosztas)
..................................................................................................... (név, beosztas)
A SCIEJLEZESt CIIENOTIZEC: .....vieivee ittt sttt sb et sre et e et e (név, beosztas)
A munka megkezdésének idOPONLIA: ........eiveiiriiiiierieie e (ddtum)
A munka befejezésének 1AOPONLIA: .......cveiiiieiiiiei e (ddtum)
Az alapul Vett JOZSZADAIYOKI ... .c.viiiiiiitiiieii ittt
Selejteze€s ald VONLE ITALOK: .......ecviiiiiitiiie bbb
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1. szamu iratminta

(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszintli iratjegyzéken felsorolt iratok k i sel ej tezését j
avaso |j ak.
A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.
A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kertiil.
k.m.f.

P.H.

ellendrzo vezetd aldirasa
i az irat keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzat jogszabalyok, normak felsorolasa

A selejtezési jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Keél alairt és lebélyegzett példanyt az illetékes levéltarnak kell
megkiildeni. Az illetékes levéltar rendeletben eldirt szévegii bélyegzd lenyomattal alairdassal és pecséttel hitelesiti a
megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezo vallalatokat (papirgyar) vagy vallalkozokat célszerii igénybe venni,
ezek zart rendszerben semmisitik meg a selejtezésre kijel6lt iratokat. Ez a rendszer biztositia az adatok védelmét. A zart
rendszerti megsemmisitésrol javasolt igazolast kérni, s ezt a selejtezési iigyirathoz csatolni.
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1. szamu iratminta
szerv megnevezése Lkt.
szam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

T Lo YA

(atado szerv megnevezése) (atadasért felelos vezeto és beosztasanak megnevezése)

ALVEVO: oot
(atvevd szei~v megnevezése) (atvételért felelGs vezets és beosztasanak megnevezése)

Atvétel targyat képezd iratanyag: ..........co.coeervrereererenserennnnn.
(iratanyag keletkeztetd] ének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Az atadas-atvéte] INAOKIASA: ..v.vvvvvvvvrerireririreviriieiererererererererenanes

k.m.f.

4tado atvevo
Melléklet:................ lap IRATJEGYZEK
Késziilt 3 példanyban 1

pld. Atvevd 1 pld. Atado 1

pld. Irattar

Az atadas-atvétel iratjegyzek melléklete az atadasi egységek szintjén késziil: lehet tételszintii, raktari
egysegszinti, és darabszintii. Az atadasi szint meghatarozasandl fontos szempont, hogy az datado és
atvevd feleléssége az atadasi egységek szintjéig terjed.

Pl Levéltari atadas esetén raktari egységekben torténik az atadas: doboz, kétet, csomo stb.; az atmeneti
irattarbol a kozponti irattarba tételszinten torténik az atadas; az tigyintézok hivatal ataddasa esetén
darabszinten sziikséges az dtadas.
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1. szamu iratminta

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

IRATTARI JEL IRATTARI TETELSELEJTEZETT EVEK TOL -IG
MEGNEVEZESE

ligykor |agazat |k6dj el

A selejtezési jegyzékonyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU IRATJEGYZEKE.
Egyszeriibb selejtezési eljaras esetén célszerii az iratjegyzéket a jegyzokonyv szovegébe belefoglalni.
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1. szamu iratminta

RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

Az iratiétrehoz6/tulajdonos/0rz0 MEGNEVEZESE.........eevverviiririieiiestee e
Az irat-egylittes cime: évkore:
mennyisége (raktari egységben €s folyométerben):

Raktari egység Irattari jel [Tétel megnevezése [Keletkezés évszama [Egyéb azonosito

SOrszam megnevezés

Az iratjegyzéken szerepld irat-egyiittes raktari egységeinek szamozasat mindig 1-gyel kell kezdeni és
folyamatosan sorszamozni.

A raktari egység megnevezése rovatba a tarolo egység megnevezését kell irni: doboz, kotet, csomo, téka,
lemez, tekercs stb.

Az egyéb azonosito rovatba keriil az iigyiratok egyedi azonositoja, iktatoszama stb.,a raktari egységben
elhelyezett mennyiség kezdd és végsd szama, azonositdja tol-ig formdban.

A raktari-egység szintii iratjegyzék hasznalhato a levéltarba adasrol késziilt jegyzokonyvhoz, egyéb ataddas-
atvételi jegyzokonyvhoz és a raktari egységek irattari helyének (topografiajanak) adataival kiegészitve az
irattari anyag nyilvantartdsara is.

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehoz0 neve: .....vvvvvvvvvvvieinens
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1. szamu iratminta

MENNYISEZE. .. veeveerveerirerirenireereesreesreeseee e
(6sszesen oldal, lap, stb és iratfolyométer)

Sorszam  [Irattari jel |ktatészam/ (Targy [(Mennyiség (oldal,lap,leiités, karakter stb.)

évszam

A darabszintii iratjegyzék késziilhet az iigyiratszintjén, és késziilhet az tigyiratot alkoto
iratdarabok

szintjén is.

Hasznaljuk atadas-atvételi jegyzokonyvek mellékleteként pl. a levéltarba adaskor visszatartott iratokrol, vagy
hivatal atadas-atvételi, illetéleg eléadoi munkakor atadasi jegyzékonyvek mellékleteként.

Az iratdarabok szintjén késziil6 iratjegyzékeket célszerii hasznalni a masolatok készitésekor, beleértve

barmilyen adathordozora késziilé mdsolatokat és az elektronikus mdsolatok is.

IRATPOTLO LAP (Orjegy)
A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomo stb. sorszama)

azonosito szama (iktato/vagy tételszam, /€V).......cccvvvriienieiiniiisiesee e
LArGYA/MEGMEVEZESE...........veiiiiieiiie ittt b e ree s
kiemelés ideje (€v, hO, NAP)......ccceeiiiiiiiiiie e

kiemelés célja (betekintés, kolcsonzés, ligyintézes, szerelés) ........ovvnnnnnn.
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1. szamu iratminta

kiemelés alapjaul szolgal6 ligyirat iktatéoszama...................ccocoeeiieneenn,
kiemelést KEro Neve .............cccovviiiieiiinii e

kiemelést végzo neve, alairdsa...............ccooviiiiiiiiciic
kolcsonzési hatarido (Ev, ho, Nap) )eevevcvviviiiiiiii i
visszahelyezés ideje (€v, hO, Nap) .....ccoceviiiiiiiiiii

visszahelyezést végzo neve, alAirasa................ccccoeeviiii i,

Kesziilhet 3 példanyban, évente eggyel kezdodben sorszamozva (harmasaval sorszamozva!).

Az elsd példany az irat helyére keriil, a kélcsonzés idejére. A masodik a kélcsonzési idé szerinti sorrendben
lefiizve, a kdlcsonzés hatarido-nyilvantartasa. A harmadik sorszam szerint leflizve kélcsonzési naploként
Sfunkcional.
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1. szamu iratminta

KOLCSONZESI NAPLO

a kolcsonzott irat

Iktatoszama
IEs/vagy
tételszama

targya

A
[rattéri helye kolcsonzé
Irattar neve
INeve/allv /polc/
IDoboz/csomo Stb,
sorszama

IA kolcsonzés céljal

Betekintés,
kolcsonzés,
ligyintézés,
szereléss

lalairas

Kélcsiinzési
IHatarid6 Ev,
ho, nap

Visszavétel Ev,

ho, nap

isszavevO
alairasa

Imegjegyzés
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4. szamu melléklet

IRATTARI

TERV

hebicioma eovséons ittt dnddkiodisrd]
sz010
12/2006. (XII. 18.) OTM rendelet alapjan



Egységes irattari terv
>

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az onkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hataskoréhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli célu
megOrzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezheto iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv
altalanos és kiilonos részre oszlik. /

Az ligy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhet6ség szerinti mindsitését és a levéltari atadas
idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja, amely egytittal meghatarozza az irat irattari helyét
IS.

Az irattari jel 6sszetevoi:

- igykorszam: haromjegyli szam, amely meghatidrozza az iigy tipusat, az Onkormanyzati hivatal
szervezetéhez és feladatkoréhez igazodo rendszerezésben,;

- agazati betliijei: meghatarozza az ligy dgazati hovatartozasat;

- selejtezési jel: kodszam, amely meghatarozza a nem selejtezhet6 tételeket, valamint a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozoé iratok ligyviteli céli megdrzésének idétartamat.

Az irattari jel alkalmazasa, feljegyzése, az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak alapjan torténik,
és koveti a korabbi évek gyakorlatat.

Az ligykorszam meghatarozasa figyelembe veszi azt a tényt, hogy az egységes terv hosszua tavra késziilt,
igy lehet6séget kell biztositani a feladat- és hataskor modositasok atvezetésére az egységes szerkezet
megbontasa ¢és Ujraszamozasa nélkiil. Ennek megfelelden az egyes iigykorcsoportok végén felhasznalhatd
szamkeretek maradtak.

Az agazati hovatartozast meghatarozo betlijeleknél a bevalt gyakorlatnak megfeleléen ,,U” betiijel
kiillonbozteti meg az altalanos ligyeket. A kiilonds rész agazati betiijeleinek meghatarozasa is kdveti a korabbi
gyakorlatot, ennek megfeleloen nem hasznaltuk fel a 38/1998. (IX. 4.) BM rendeletben mar az altalanos
részhez atcsoportositott személyzeti iigyek ,,S” betiijelét, és nem hasznaltuk fel az egyhazi iigyek ,,D”
betlijelét, valamint a terviigyek ,,T” betiijelét.

A hatarid6 nélkiil irattarban 6rzend¢ iratok fogalma sem 1j, azt a korabbi évek gyakorlata is alkalmazta.

Jelmagyarazat
I = Megyei 6nkormanyzat
I = Févarosi dnkormanyzat
I = Megyei jogu varosi dnkormanyzat
v = Févarosi keriileti onkormanyzat

\Y% = Varosi 6nkormanyzat

Kozségi,

Orzési id6 =

lejarat utan =
HK =

korjegyz6ségi kdzponti dnkormanyzat 2 év utan selejtezhetd 5 év



utan selejtezhetd 10 év utan selejtezhetd 15 év utan selejtezhetd 30

év utan selejtezhetd 75 év utan selejtezhetd nem selejtezhetd

iigyviteli érdekbdl hataridé nélkiil az onkormanyzat irattdraban marado iratok jelzésére szolgal, az iratok tigyviteli értékének
megsziinése utan az dnkormanyzat és az illetékes levéltar kozosen dont az atadas iddpontjarol

levéltari atadas hatarideje, altaldnossagban az 1995. évi LXVL torvény hatirozza meg, ténylegesen az 6nkormanyzat és a
teriiletileg illetékes levéltar donti el az atadas idépontjat az ligy elintézését kovetd irattarozas keltétdl szamitott minimum
id6, amely az iratok selejtezési lehetdségét jelenti

az adott ligykorben keletkezett irat érvényességének lejartatol szamitanddé minimum 6rzési id6 hasznalaton kiviili tétel



ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

1. Képviselo-testiilet iratai

ﬂg}’k‘ Az ligykor/iratfajta megnevezése 1 I | v Vi Lt
szam
001 0 0 0 0 0 15
IPolgarmesteri (alpolgarmesteri) tisztség atadas-atvételével, egyéb
feladat- és hataskor atadas-atvételével kapcsolatos iratok
002 Y PR 1 e . . T Y E E E 0 0 15
Képviseld-testiileti jegyzokonyv és mellékletei -Aéibierjesziések,
siirgdsségi inditvanyuk, tajékoztatok, kozmeghallgatas,
interpellaciok, egyéb dontés-el6készitd iratok, népi
kezdeményezés utjan a képviseld-testiilet elé terjeszthetd minden
olyan iigy, amelynek eldontése a képviseld-testiilet hataskorébe
tartozik)
003 EIRT fr e . A~ . E E E 0 0 15
IKépvisel6-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok,
falugyiilések, korzeti tanacskozasok, lakossagi forum
jegyzokonyvei és mellékletei
004 [Képvisels-testiileti tilésekrdl késziilt hang- és képanyag N 0
A szerkesztett
jegyzkonyv
elkésziilte utan a
keletkezést kovetd
€v marcius 31 -ig
005 Onkorményzati biztos kirendelése, iratai o o lo]o 0 15
006 [Tandcsnoki iratok O O O o 15
007 Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi kitiintetés | , | , | , | , 0 15
adomanyozasa stb.)
008 [Onkormaényzati érdekképviseleti tagsagi iigyek o o |l o |o 0 15
009 (Onkormanyzati rendeletek, szabalyzatok o Lo |lo |o . 15
2. Kisebbségi 6nkormanyzat iratai
U%Vk- Az uigykor/iratfajta megnevezése | 1 1 v VI Lt.
szam
011 H K
o2 |Egyiittmiikodési megallapodasok o Lo o b 0 15
013 Ikeladatellatasi, intézményhalozat-mitkodtetési és fejlesztésitery | o | o | o b . 15
kisebbségi onkormanyzati véleményezése
014 Kisebbségi gazdalkodo szervezetek, intézmények alapitasa, o ol o b 0 HN
atszervezése, megsziinése
015 | e - .. . . L. —
Kisebbségi oktatast is folytato iskolakban az .erettsegl vizsga sl 2l 2 b P
lebonyolitasanak ellenérzésével kapcsolatos iratok
016 Kisebbségi dvodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai sl 2l 2b 2 .
ellendrzése
017 Kisebbségi dvodai, iskolai nevelési programok, tantervek 41444 4 -
véleményezése
018 |- . . . S . ! 0 o p 0 15
Kisebbségi onkormanyzat, kisebbségi dnkormanyzati bizottsagok
iléseinek jegyz6konyvei, mellékletei, elSterjesztések, egyéb
dontés-el6készitd iratok
019 HK




020

HK

Kisebbségi dnkormanyzatok tarsuldsi szerzédései ol ol ol ol oo 15
___________ PR
022 \] Kisebbségi onkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési tigyei | © | 0 | © [ o [ o [0 15
023 [Kozoktatasi megallapodas kisebbségi oktatasrol ol ol ol ol oo 15
024 [Kozérdekl kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések . P P P R —
025 [Kisebbségi onkormanyzat ellendrzése ol ol ol ol oo 15
026 [Nemzetkozi kapcsolattartas iratai 9 -

3. Az onkormanyzati hivatalnak, a polgarmesteri hivatalnak, az onkormanyzat gazdalkodo
szervezeteinek,kozhasznu tdarsasdagainak, kézalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) iigyei

3.1. Szervezet, miikodés, ligyvitel

Ugy
k.

Az ligykor/iratfajta megnevezése

VI

Lt.

031

IAdatvédelem szabéalyozasa

© 35

032'

Belso ellendrzési és konyvvizsgaldi jelentések

ko 5 | QO

L=

033’

Belsd ligyviteli segédkonyvek (eléaddi munkakényv, érkeztetd
konyv, iratatad6 konyv, postakonyv stb.)

034

Bélyegzok nyilvantartasa

035

Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri,
jegyz0i, szakigazgatasi, intézményi)

o N[ DN

o [N N |w oy

o N[ DN

o v N |wlw| <

036

Beszamolok, jelentések, munkatervek (idészaki jegyzoi,
polgarmesteri, intézményi)

N

N

N

N

037

Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések

038

Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és
érdekképviseleti szervezetekkel, érdekképviseleti forumok
alapitdsa, mikodtetése

15

039

Erintésvédelmi vizsgélati jegyz6konyvek

O

< 5

=l

040

HK

041

Hirlap-, folyoirat- és konyvrendelés

042

Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyzOkonyvek

@

043

Iktato- és mutatokonyv, irattari segédkonyvek

15

044

Intézmények, érdekeltségi korbe tartoz6 gazdasagi tarsasagok
alapitasa, alapitd okiratok, tevékenység valtozasa, megsziintetése,
iranyitassal és miikodéssel kapcsolatos elvi tligyek, szervezeti és
miikodési szabalyzat, fejlesztési tervek, ellendrzési jegyzokonyvek

o0 (W (k-

o0 |© (k-

oo (W [k

olo @3-

oo (W

15

045

Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasagok
iranyitasaval és miikodésével kapcsolatos feliigyeleti, ellendrzési,
operativ iligyek

e

W=

046

Iratkezelési szabalyzattal €s irattari tervvel kapcsolatos ligyek,
iratselejtezési jegyzOokonyvek

HN

047

HK

048

Kartéritések

@

3

049

Kézi irattarbol a kdzponti irattarba torténd iratatadas-atvétel
jegyz6konyvei

N

050

Kollektiv szerz6dés

15

051

Korlevelek (intézkedést igényld)




052

IK6zalkalmazotti Tanacs tigyei '

15

053

IKo6zérdekii kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések

054

Kiilfoldi kapcsblatok bonyolitasa

055

Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozo két- és tobboldalil
megéllapodédsok, éves értékelések

15

/05?

MKiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, uti jelentések

'1 057"
vI>

Kiilsé szervek, ASZ, kozigazgatasi hivatal ellendrzése,
atvilagitas, fenntartoi, szakfeliigyeleti vizsgéalatok, torvényességi
észrevételek, ligyészi intézkedések

ofr

ofr

ofr

ofr

ofr

ofr

15

058

Levéltari iratatadas-atvételi jegyzékonyvek

059

IMunkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa

060

Munka-, szakmai értekezléti jegyzékonyvek

061

IMunkaltatoi juttatasok elvi iigyei

062

IMunkarend, {igyrend és ligyfélfogadasi rend

063

IMunkavédelmi iigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-
ragcsaloirtas, dohanyzohelyek kijelolése stb.)

064

HK

Peres ligyek, jogi képviseleti tevékenység

(066 J

Sajtdiigyek, telepiilésmarketing, PR tevékenység

Statisztika (éves)

15

068

Statisztika (id6szaki)

ofr

ofr

ofr

ofr

, 069

Tarsulasi, kistérségi megallapodasok, Tarsulasi Tanacs iiléseinek
jegyzOkonyvel, teriiletszervezési tigyek, -hatarteriileti ligyek

15

070

~Utasitasok (jegyzdi, polgarmesteri)

olo

olo

olo

olo

olo

15

071

Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésti/megrendelésii elektronikus
rogramleirdsok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)

o

15

072

Vezetoi értekezletek jegyzokdnyvei, emlékeztetdi

15

073

IKapcsolattartas civil, egyhazi és ifjusagi szervezetekkel

074

INépszamlalas, egyéb Osszeirasok lebonyolitasaval kapcsolatos
ligyek

075

IMindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer, teljesitmény-
kovetelmény célmeghatarozasa, teljesitményértékelés altalanos
iratai

15

076

Onkorményzatok egyiittmiikodésére vonatkozo iratok

15

077

Eurépai Unids csatlakozas jogharmonizacio iratai

15

078

K6zigazgatasi reform el6készitésére vonatkozd iratok

15

079

Szakhatdsagi allasfoglalasok, vélemények, nyilatkozatok

080

Intézkedést nem igényld korlevelek, meghivok, tajékoztatok

As-L,

Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos tigyek

15

082\

Onkormanyzati feladatokat érintd stratégia, koncepcio, program,
terv

15

083

Kistérségi tarsulasok operativ iigyei

o

o

084

Onkormanyzati (fejlesztési, mitkodési céln) palyazatok

o

o

o

15

085

ILobbitevékenység

“3> |O

“3 |O




3.2.

Személyzeti, bér- és munkatigyek

U
k & Az tigykor/iratfajta megnevezése * I 1 11 A/ IV/ Y/ Lt.
001 Baleseti, rokkantsagi iigyek 6l 6l 6| 6| 6 6
"092  Iper g munkaligyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések T 3 3 3
109 [Bémyilvantartas (bérkart
009 émyilvantartas (bérkarton) 6l 6 6| 6| 6 6
094 Eltartoi nyﬂatkOZat 2 2 2 2 ) 2
095 [Fegyelmi tigyek | " osw | 3
096 |Fizetés nélkiili szabadsag iigyek | 6/ 6| 6| 6 6
097 [Fizetési eléleg TR 1
(m~ [Helyettesitések 3l 2 3| 3/ 3 ™
1 1
1099 [lletmény iigyek (bérjegyzék, illetménykiegészités, nf ) oo > 3
illetménypotlékok, személyi illetmény megéllapitasa, . J
illetményeltérités, jarulékelszdmolas, jutalom, munkaltatoi
kdleson, tavolléti dij, letelepedési tdmogatas, koztisztviseldi,
kozalkalmazotti juttatasok stb.)
100 VJelenléti ivek -, Sl 2 21 21 2 2
101 IKépviselok nyilvantartasa, osszeférhetetlensége” Sl 2l 2| 2 2 2 )
vagyonnyilatkozatai, juttatasai, tiszteletdiiai ‘ -
102 [Kereseti igazolas N 1
; 103 [Kinevezés, megbizés, besorolas, atsorolas, athelyezés, mindsités, 6| 6/ 6] ° 6 °
egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori leiras, felmentés a
képesitési eldiras alol, eskiiokmanyok, hatdsagi bizonyitvanyok,
cimek, kitiintetések adomanyozasa, kozszolgalati munkaviszony
igazolasa, rendelkezési, tartalék allomanyba helyezés (errdl
tajékoztatas) és megsziintetés, felmentés, munkavégzés aloli
felmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
vagyonnyilatkozatok, 6sszeférhetetlenség
104 . . . . . ..
IKo6zigazgatasi alap- és szakvizsgaiigyek, ligykezel6i 5 5 B B -
alapvizsgaiigyek
105 [Koztisztviseldi, kdzalkalmazotti nyilvantartasok 0 0 0 o HN
106 [Koztisztviselok, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak S n -
engedélyezése 3 ) 3 J 3
107 |Létszam- és bérgazdalkodasi ligyek (éves) , 0 o b 15
108
Munkaba jaras koltségeinek téritése, vasuti igazolvanyok tigyei 1T 1 1 [ /-
109 [Napidijak 2 P PR L P
Via,% |Onkéntes nyugdijpénztari timogatas -
in/ . : s T . 1ok
Személyzeti targyu palyazati kiirasok és beadott palyazatok 1 1 1 1 nh
‘Ti2" Szabadsagolasi rend, szabadsagiigyek b b b b b
113 ([Tanulmanyi szerz6dés -> 3 B b
114 Tovabbképzés, atképzés egyedi ligvei, szakmai gyakorlat > P PR L P
115 ITovabbképzési éves és kdzéptava terv '1> 3 B B B
116 |Ires allashelyekrdl tajékoztatas (R (A A
117 1 kézhaszna alkalmazésok, tivmunka egyedi tigyei e
118 kitlintetések, kitiinteté cimek adomanyozasanak el6készitése,
C 2 R R 2 PR
ebonyolitasa
1191 [kdzszolgalati jogvitak 5 b B 515




Ugvk.

$24n

Az tigykor/iratfajta megnevezése

Vi

2
1131)

IAdoiigyek (sajat)

N}

VjjiX

|Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartas, konyvelési
naplok, leltar, selejtezés)

w s

w =

-»

133

IAnyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések,
megrendelések

134

Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi megbizasok,
bankszamlakivonat, bankszamlanyitas

135

IBeruhazasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
¢épiiletfenntartas, felajitasi terv, felujitasok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, kozbeszerzés lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

wS

wS

« O

136

IBizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok,
pénztarnaplok, szamlak, szamlatombdok tépéldanyai, készpénz-
ellatmany bizonylatai)

137

[Fizetési felszolitas, szamlareklamacid, szamlarendezés,
szamlaegyeztetés,"kovetelés érvényesitése, adossagelengedés

138

Gazdasagi program

139

Gépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetlevél,
szerviz, lizemanyag stb.)

140

[letményszamfejtés

w3

141

Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog,
vezetékjog-rendezés, nyilvantartés

HN

142

Koltségvetési beszamold (éves)

15

143

Koltségvetési beszamold (idészaki)

144

IKoltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos  tigyek]
(adOssagrendezés, atcsoportositas, cimzett ¢és céltdmogatasok]
igénylése és lebonyolitdsa, céltartalékok felhasznalasa, hitelfelvétel
és lebonyolitas, hitelnyilvantartas, koltségvetés és beszamold
elokészitése, koltségvetési koncepcio, pénzmaradvany
elszamolasa, poOteldiranyzat, reorganizacid, szamviteli rend,
palyazatok pénzkezelése, intézmények koziizemi szamldjanak]

wslws|o

wlws|e

ws| W |o

145

ILeltarfelvételi ivek

[

-

-

-

146

Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére,
cseréjére, vasarlasara, haszonbérletére vonatkozo alapiratok,
szerzOdések, beruhazasi terv, kdzbeszerzés alapiratai, tervpalyazat,
tulajdonosi hozzajarulas, tdrzskdnyvi nyilvantartas

HN

147

Segélyek, tamogatasok pénziigyi lebonyolitasa

w o

148

Szallitolevél

149

Térségi fejlesztési program, ipari park tigyek, Térségi,
teriiletfejlesztési Tanacs,iigyei

15

150

Teriiletrendezés, kisajatitas

o

o

HN

151

[Vagyonbiztonsagi rendszer mitkodtetése

~o

152

\Vagyonbiztositas (lejarat utan)

[

-

-

[

[

153

\Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités

sth.)

w S

w3

w S

154

Térségi fejlesztési menedzsment ligyek.

wo

w S

155

IPénziigyi intézkedést igényld telekalakitasi és épitésigazgatasi
hatarozatok

1156 J

Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa




KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK
A. 1. Adodigazgatasi iigyek

Ingy
<4 Az ligykor/iratfajta megnevezése v v Lt.

171 |Ado- és értékbizonyitvanyok, vagyoni igazolasok, addigazolasok ' -

7 S | ————

173 |Adobevételi terv és teljesités
174 p=—m

o
@)
wN O

IAdoellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi 3 Y
igyek, adokivetés elleni jogorvoslatok, adobevallas és adokivetes,
adohatralék, talfizetés, téves befizetés, méltanyossagi kérelmek,
adotartozasok behajtasa, végrehajtas

175 |Adébsszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas -
adattartalmarol év végén készitett lista

176 |Adozok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) HN

177 |Adok modjara behajtandd koztartozasok iratai

A.2. Egyéb pénziigyek

Egy
<k Az ligykor/iratfajta megnevezése

- <

u| Ni Lt.

191 |Altalanos és céltartalékok felhasznalasa

eslw [<
N P

192 |Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok

193 [Betéti kamatligyek

IN)

194 Decentralizalt timogatasok felhasznalasa

W N (W [ s|mm

W W N =
sl |

"T53N [Fejlesztési alapterv /- | 3

'196  ["Feladatmutatokhoz kapcsolodo pllami hozzajarulas 1
eléiranyzata, visszaigénylés 'U.AUIQsh illhiidoH .

197 [Feladatmutato-novekedés miat " otieénv 4 9 2| 2

198 HK

199 [Mletékkiszabas, illeték-ellendrzés, illeték-végrehajtas

200 |Intézményi téritési dijak megallapitésa, elengedése (egészségiigyi, 3 2 -
gyermekjoléti, mlivelddési, nevelési-oktatasi, szocialis) ’ 21 2 %P

201 [Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan)

=)

202 [Kiilonféle célu pénzalapok, kozmiifejlesztési hozzajarulas N -
visszatérités i A b P

=
(=3

203 [Pénziigyi szabalysértések, birsagok )

204 HK~r

205 [Szerencsejaték-szervezoi tevékenység hatosagi igazolasa

A.3. Vamigazgatas és jovedéki eljaras

ugyk. Az ligykor/iratfajta megnevezése
Szam |2 v | v i Lt.

211 HK-~

212 HK




B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

quk. Az figykor/iratfajta megnevezése | IH|{in|Iv| V]|Vl Lt.

Szam

91 [Szenvedélybetegek (alkohol- és kibitoszer-hasznalok, egyéb BEAERRAE -

fiiggdségben szenveddk) kotelezé gondozéasba vétele

222 [Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei 2 21212122

223 Egészségiigyi fejlesztési koncepcid el6készitési iratai 2 21212]12]2 -

224 [Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése 0 ololololo 15

225 [Egészségiigyi ellatasra valo jogosultsagi ligyek - - | 5]15[5]5

226 [Egészségiigyi szlir@vizsgalatok megszervezése - 11111 ]1 -

221 Humanorvoslasban hasznalt szérumok stb, lizemi eléallitasanak 0 ol o i olo 15

engedélyezése és véleményezése
3 -
oog [Finanszirozasi szerz0dés kotése a Megyei Egészségbiztositasi n 3|3 3|3
Pénztarral

229 Gyogyhely, gyogyfiirddintézmény, kitermelt asvanyviz, gyogyviz, 21212122

lgyogyiszap €s gyogyforrastermék torzskonyvi adatai valtozasanak
bejelentése

230 Gyogyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének és | ololololo 15

forgalmazasanak engedélyezése

231 -

21212 2|2
Gyogyszertar felallitaisanak kezdeményezése és véleményezése

232 '"Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, i 2012|212

védonoi, ligyeleti palyazatok, szerzddések (lejarat utan)

233 [Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol havi jelentés - 1]1]1 -

234 liijusagi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kozépfoku oktatasi C ol al2l 2l

intézményekben)

235 |iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése 0 0|l0]0]0O0]O0 15
,236  Jarvanyiigyi intézkedések - ? ;13 ;t it .
237 313|313

Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, -fogorvosi,
gyogyszerészi, védonoi, ligyeleti ellatds megszervezése
238 Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok - ? R ? -
239 Kiilfsldi allampolgarok betegellatési dijai L 22,151, -
*
240 Megvaltozott munkaképességii dolgozok iligyei ~ - " R -
3 25

241 (seoitsépael 818K ligyei, kbzlekedési kedvezményei - | 3™ =3 -
742" INvyilvantartés a bejelentett biztositottakrol - - || 3]3]3 -

243 [Ragcsalomentesités, szinyoggyérités, rovarirtas - 11111 -

244 Szakositott ellatasi formak megszervezése (atmeneti elhelyezést 0 0jojo0jo0jo 15

nyu;t6 intézmények, fogyatékosok otthona, id6sek otthona,
nappali ellatast ny(jt6 intézmények, pszichiatriai betegek otthona,
rehabilitacids intézmények)

245 [Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek - " le |6 |6 |6 B

246 Egészségiigyi ellatast tamogato palyazatok - 3 §> s 133 -

247; Rehabilitciés Bizottsag iratai - 33| " 3|3 -

248 |z szakapolasi szolgalatjaro- és fekvébeteg szakellatas, 0 ololololo 15

Oraszam, ligyeletek
249 Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-t51 érkezett engedélyek 1 111111111 -

(lejarat utan)




Ugyk.
szam

261
262

263
264

265
0

'267
268
v 269
270
271
272
273
274
275
276
2-77

278
279
280
281

282
283

284

285
286.
287
288
289
290

291

C) SZOCIALIS IGAZGA TAS

Az tigykor/iratfajta megnevezése mow vr

Apolasi, gondozasi dij, sziilotartas megallapitisa ,
Atmeneti, rendkiviili segélyezés, arvizkarosultak dllami m
tamogatasa '

HK

HK
Fogyatékosok, ellatasra szorulok érdekvédelme, tamogatasa

J.1-.1 II -m - - -

1?2 OT*HIafr fi »1 I /v

--- -vuuiuiu.i 5,/ *imcivveuciiiii IAcuvezmeny, DeisKoidzasi

segély;tankonyvtamogatés stb.
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa
Gyodgyszersegély, gyogyaszatisegédeszkdz-tamogatas
Hadigondozasi, nemzeti gondozasi ligyek
Hadigondozottak, nemzeti gondozottak nyilvantartasa
Hajléktalanok segélyezése, ellatasa

Idéskortiak jaradékanak nyilvantartasa

Id6skortiak jaradékiigyei.

Kozgybdgyellatasban részesiilék nyilvantartasa
Kozgyogyellatasi tigyek (lejarat utan) /4
Lakasfenntartasi tdmogatasi, koziizemi kompenzacios‘iigyek,
adossagkezelés, lakbérhozzajarulas

HK

Rendszeres segélyezés Q ff}

HK

Személyes gondoskodasi ligyek (csaladsegités, étkeztetés,
hazi segitségnyujtas, egyéb specialis alapellatas, szocialis
szolgaltatas)

SzerzOdés a szocialis feladatok atvallalasarol

Szocialis ellatasra jogosultak, rendszeres segélyben
részesiilok nyilvantartasa

Szocialis intézmény, vallalkozas, falugondnoki szolgalat
mikodési ps telepengedélye, nyilvantartas, miitkodés
ellendrzése

Szocialis otthoni, nyugdijashazi elhelyezés

Temetési segély, kdztemetés

Tertiileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa

HK

Elutasitott apolasi, gondozasi dij, segélyjaradék kérelmek
Tarshatdsagi megkeresések (idegen kornyezettanulmany)

Szocialis ellatast tamogatd palyazatok

Lt.

HN

HN

HN

HN

HN
HN

HN

HN



E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESUGYT ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

>

E. 1. Kdrnyezet- és természetvédelem

Ugvk.
szdm

Az ligykor/iratfajta megnevezése

I\

VI

Lt,

301

Csendes Ovezet kialakitésa, teriiletek zajvédelmi szempontbol
védetté nyilvanitdsa

302

Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa

o

S

o

o

HN

303

Kornyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok (engedélyek,
hatarértékek megallapitasa, hatdsvizsgalat, feliilvizsgalat,
kotelezettségek megallapitasa, tilalmak, tereprendezés jelentds
kornyezeti hatdssal jard jogerds hatarozatok, kdrnyezetvédelmi
kozigazgatasi szerzddések kozzététele, egyéb)

304

Kornyezet- és természetvédelmi program (természeti értékek
ellenérzése, fenntartasa, megovasa, Orzése stb.)

15

305

Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa,
lakcioprogramok

306

Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eszk6zok telepitése

307

Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany

15

308

ILakohelyi kornyezet allapotfelmérése

15

309

ILégszennyezési, zaj- és természetvédelmi birsag

310

ILégszennyezési vizsgalatok, mérések

15

311

ILégszennyezé forrasok nyilvantartasa

HN

312

LevegOtisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (flistkdd-
riadoterv)

HN

313

Repiiléterek zajgatld védéovezetének kialakitasa

314

Szolgaltatd tevékenységet ellatd lizemi 1étesitmény
energiahordozo- és/vagy lizemmodvaltasra kotelezése,
tevékenységének korlatozasa, felfiiggesztése, illetdleg feloldasa

315

Természeti allapotfelmérés °

o

S

o

o

15

316

IVédett teriiletek és védett természeti teriiletek hasznositasanak,
kezelésének ligyei

317

Kornyezetvédelmi alappal, céleldiranyzattal kapcsolatos iigyek

E.2. Epitésiigyek

Ugvk,
szam

Az uigykor/iratfajta megnevezése

11

Lt.

331

HK

332

Atnézeti nyilvantartasi térkép

HN

333

HK

334

Bontasi, épitési, fennmaradasi, hasznalatbavételi, rendeltetés-
megvaltoztatasi engedély/kotelezés; épitési, telekalakitasi és -
valtoztatasi tilalom

HN

335

Eletveszélyes épiiletek nyilvantartisa

HN

336

Elvi épitési engedély

N

~

337

Elvi telekalakitasi engedély

(==

338

Epitésfeliigyelet, épitésiigyi hatosagi ellenérzés, birsag

10




339

Epitésiigyi birsag nyilvantartasa

<*|

340

Hazszamrendezés

HN

341

Epiiletek kiilsé helyreallitasa, homlokzati tatarozas, felvono-
javitas elrendelése, egyéb épitésiigyi hatosagi kotelezési ligyek

INI[S)

INI[S)

~fo

Nfo

Nfo

342

HK

343

F&épitészi, tarshatosagi vélemények, allasfoglalasok, engedélyek
épitési iigyekben

344

F6ldméreési alaptérkép

HN

345

Kirakatszekrények, feliratok hirdetOberendezések engedélyezése

346

Ko6zmiifejlesztés, ingatlanok kézmiiellatasa

HN

347

rrrrr

nyilvantartas

HN

348

Miiemléki és épitészeti értékek felkutatasa, nyilvantartasa

HN

349

Miiszaki nyilvantartas (épitmény, bauxitcementtel épiilt
épitmények, kozmii, felvond)

HN

'350

Pincebeomlasokkal veszélyeztetett teriiletek felmérése

olo

olo

olo

olo

olo

HN

351

telepiilés (teriilet) fejlesztési koncepcid, /programszabalyozasi
keretterv, telepiilésszerkezeti terv, * szabalyozasi terv, helyi
¢épitési szabalyzat

HN

352

Telekrendezés (telekalakitas, telekegyesités, telekfelosztas,
telekhatar-rendezés, telekcsoport ujraosztasa)

HN

353

HK *

354

HK

355

Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak
Iétesitése, épitése

15.

356

Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, helyi
Epitészeti értékek védelme, fenntartasa

357

Telepiilésfejlesztési menedzsment ligyek, palydzatok

358

\Varosrehabilitacio ligyei (program, palyazatok, megallapodasok
sth.)

15

359

Telepiilésrendezési és épitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (a
tanacsot miikddtetd Onkormanyzatnal)

E.3. Kommunalis ligyek

Uavk.
szam

15

Az ligykor/iratfajta megnevezése

I\

VI

Lt.

-Halotthamvaszté 1étesitése

15

: 372

[Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetii, folyékony)
kijelolése, 1étesitése, hulladékkezelési szerzédések,
hulladékgazdalkodasi program

HN

373

IKéménysepré-ipari szolgaltatas iligyei

374

IK6zcélu artalmatlanité telep 1étesitése

HN

375

Kozteriilet tisztantartasa, feliigyelete, hulladék elhelyezése,
gyiijtése, szallitasa, huliadékartalmatlanitas, hulladék-
ujrahasznositas,hulladékgazdalkodasi birsag ligyek, talajterhelési
dij

376

IKoztemetok 1étesitése, lezarasa, megsziintetése, nyilvantartasai,
térképei, ujboli hasznalatba vétele

HN

377

Sirboltkdnyv

11

HN




378 [Siremlékek és sirboltok terve i o | o | " 0 HN
"0 Simyitasi, exhumalasi engedély " 1 1| 1 B
(380) [Fiirddhelyek kijeldlése - 11| 1 -
Tavhoészolgaltatas helyi szabalyozasa B 2 2 |~ 2 B
382 Temetsk fenntartasaval, lizemeltetésével kapcsolatos hatdsagi 3131 - 3 7
ligyek
383 |Zoldteriiletek 1étesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek) - 33 T 3
384 [Felyjitas, karbantartas, hibaelharitas B 2 2 | 2 2 -
-Ass-  |[Energiagazdalkodas, szélerémii létesitése o o | o |o 0 15
t) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Ugvk. Az ligykor/iratfajta megnevezése 1]y v I Lt.
szam
401 [Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 2 | 2 2 b b
402 Hatosagi arak megallapitasa (helyi tomegkdzlekedés, taxi, vasut), . |, . o
menetrend
403 Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja o | o o o 15
404 [Helyi tomegkdzlekedési palyazat 3|3|-B B i}
405 |Hidak, aluljarok és feliiljarok létesitése o Lo lo b b HN
406 [Hidak, aluljarok és feliiljarok miikddtetése 313|3B B
407 |Hidtorzskonyv o oo [0 HN
408 [Kikotok, (kozforgalmi) kompok és révek 1étesitése o Lo Lo b b HN
409 [Kdzforgalmu kikdtok, kompok, révek mitkddtetése 3|3 3 B
410 [Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak 2l 2l 2 b by )
411 [Kozteriilet-bontasi engedélyek il |l b h
412 Kozut, helyi vasit menti épitmény elhelyezési és nyersanyag- O -
kitermelési engedély
413 [Kozat, helyi vasutmenti fakivagasi és liltetési engedély 2 |2 |2 b b
414 Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi o i HN
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatarozé jelzéseinek
nyilvantartisa
415 -
1 1 1 1 1
Kozutak, helyi vasutak tisztdn tartdsa, sikossag elleni védekezés 4
416 0 0 0 0 0 15
Kozutak, helyi vasutak, jardak, gépkocsi behajtok, gyalogutak,
' kerékparutak épitése, forgalomba helyezése, megsziintetése
417 [Kozaton, helyi vasuton torténd épitési munkak engedélyezése [ I R
418 [Kozvilagitasi berendezés 1étesitése ol o o b b HN
419 [Kozvilagitasi berendezés mikddtetése R 3 B
420 |Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély Bk 1 bk
421 Postai, tavkoz16, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias jelet 1| 3|3B B
vagy mellékhatast keltd berendezések 1étesitése, lizemeltetése,
rongalasa, hirk6z1ési szabalysértések
422 [Repiil6tér 1étesitésének €s megsziintetésének véleményezése 212 l2 p b
423 ITavkozlési és egyéb nyomvonaljellegii épitmények ol o lob b HN
engedélyezése
424 |Utcabutorok elhelyezésének engedélyezése, tervrajzok o o o o P HN
425 |Utellendri szolgalat megszervezése 2 |2 |2 R b -
426 [Utvonalengedélyek N )

12




427

[Uzemanyagtdlté alloméasokkal kapcsolatos tmyek

J 428

\Vasuti atkelohelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak,
kerékparutak, kozutak fenntartdsa, parkolok kialakitdsa,
fenntartasa ’

429

Egyéb kozut kezeldi hozzajarulas ~

430]

\Utcabtitorok, utcanévtablak, hazszamtablak kihelyezése,
karbantartasa, javitasa ’

431 Kozlekedési kartéritések !

i

G) VIZUGYI IGAZGATAS

Ugyk|
IIISZ

v. Az iigykor/iratfajta megnevezése

VI

Lt.

Y441

IArviz és belvizzel kapcsolatos operativ ligyek

"442

IArviz- és belvizvédekezési terv .

o

15

443

Csatorna és vizmu b irsas

444bolyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijeldlése T

445

Ivoviz, szennyvizdijak megallapitasa

— sl e
N

446

IKozmives vizszolgaltatasi korlatozasi terv

N

~N (W [ N o

447

Kutak Iétesitési engedélye

o

o

HN

448

IPatakok. csatornak aradasai elleni védekezés, csapadékviz-
elvezetés

15

449

Ivoviz-, szennyviztisztitd berendezés 1étesitésének engedélyezése |-

HN

450lvoviz-, szennyvizhalozat, csapadékcsatorna-halozat létesitése, |

lizemeltetdjének kijelolése

HN

451

ivoviz-, szennyvizhalozat, csapadékcsatorna-halozat izemeltetése |-

457

ivoviz-, szennyviz-, csapadékcsatorna-torzshaldzatra torténd
csatlakozas elrendelése

453

Védmiivek 1étesitése és fejlesztése

HN

454

Védmiivek mitkodtetése

455

Vizek és vizi 1étesitmények nyilvantartasa 1

HN

456

\Vizi allas 1étesitésének, fennmaradasanak és bontasanak ~
engedélyezése

HN

457

\Vizi koziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési arogramok |

15

458

\Vizjogi 1étesitési és lizemeltetési engedély

=

HN

459

Vizméréneiy, tisztitdakna kozteriileten torténd elhelyezése

H) ONKORMANYZATI ES TERULETFEJLESZTESI; IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI

IGAZGATAS
H. 1. Anyakényvi és allampolgarsagi Ggyek
Ingy
SzZam Az iigykor/iratfajta megnevezése I jv | vi vl Lt
471 |Allampolgarsagi eskiiokmanyok —b b 0l o HN
472 |Allampolgarsagi kérelmek ob b 2] 7
473 |Anyakonyv (sziiletési, hazassagi, halotti) i 0 HN
0 0 00

13




ar4 lAnyakonyvi alapiratok (sziiletési, héazassagi, halotti utdlagos| 0 0 o | o 0 HN
bejegyzések alapiratai)
475 |Anyakonyyi igazgatas szervezete, miikodése 3 >3 | v 3 -
476 IAnyakonyvi kivonatok kérése, adatok kozlése 122k 2 2 -
477 |Anyak6nyvi mutatok o o b R HN
478 |Csaladi események polgari szertartasa — | 1 1l | -
479 Egyéb anyakonyvi iratok, anyakonyvi kivonatok tépéldanyai, A . |,
atadas-atvételi jegyzOkonyvei, adatkozlések iratai
480 [Nyilvantartas a nyitott anyakonyvi bejegyzésekrol e 1o b o | o HN
481 [Nyilvantartas a helyi anyakonyvvezetdi jogosultsagokrol e o b o 1o HN
H.2. Polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasa
U . . .
k.gy Az ligykor/i ratfajta megnevezése L uy v vy Vi Lt.
491 |Adategyeztetés -l- 11111111 -
492 |5, adatnyilvantartas alapjaul szolgal6 alapiratok 616166
(anyakonyvvezetdi értesitések, igényldlap a személyazonositd
igazolvany kiallitasahoz, polgarok lakcimbejelentése,
lakcimvaltozas stb.)
493 |Adatszolgaltatasi nyilvantartas - 121212]2 _

494 11212122

IAdatszolgaltatassal kapcsolatos iigyek (beadvanyok, kérelmek,
megkeresések, atiratok, adatszolgaltatasi bizonylatok)

(49IL, A kozponti adatnyilvantartas (Kozponti Adatfeldolgozo, ' 1221 2]2

INyilvantarto és Valasztasi Hivatal) altal kozolt gépi nyilvantartasi
adatok

496 Kiilfoldi letelepedési, tartozkodasi nyilatkozatok/engedélyek, R 3 B

V' bevandorlasi igyek, elsé nyilvantartisba vétel
~%7

INyilvantartas (kartonos és/vagy elektronikus) a polgarok személyi| ~ | ~ olololo HN
adatair6l és lakcimérdl

498 Személyi azonosito jel kiadasaval, modositasaval és o444 4 )
visszavonasaval kapcsolatos iratok

499 | lveszett és talalt személyi okmanyokkal kapcsolatos ligyek, 212 212 )
személyazonositd igazolvany kordzési jegyzokonyv

J n

500 Lakcimbejelentéssel kapcsolatos tigyek (elutasitas, be- és 31~ J
kijelentkezésre felszolitas, lakcim fiktivvé nyilvanitasa, hivatalbol
érvénytelenitése)

501 > 2] 2|2
Személyi igazolvannyal, személyi azonosito és lakcimet igazold
hatosagi igazolvany kiadasaval kapcsolatos okmanyirodan
keletkezett iratok (kiadas, potlas, érvényesség, bevonas stb.)

502

Ervénytelen hatosagi igazolvanyok, lecserélt nyilvantartd
kartonok

P1.3, Képviselok valasztasa (eurdpai parlamenti, orszaggyiilési, onkormanyzati), népszavazas

EZ%‘I‘ Az tigykor/iratfajta megnevezése S NV IRVARY Lt.

o1l INépszavazasi, helyi népszavazasi jegyzOkonyv "o lo o o | o 90 nap

P12 g avazokorok megallapitasa (népszavazasi, helyi népszavazasi, ol o lolol olo 15
valasztasi)

513 . . L - 1 . 15
\Valasztasi, népszavazasi, helyi népszavazasi bizottsag, o lololo !l oloe
szavazatszdmlalo bizottsag és valasztasi, népszavazasi, helyi

14




népszavazasi iroddk megszervezése

514

\Valasztasi, népszavazasi, helyi népszavazasi bizottsag tilési
jegyzokonyve ,

15

515

\Valasztasi, népszavazasi, helyi népszavazasi hirdetmények,
valasztokeriileti jeloltek és szervezetek, valasztasi, népszavazasi,
helyi népszavazasi bizottsagi tagok kozzététele

15

516

\Valasztasi, népszavazasi, helyi népszavazasi jegyz8konyv

90 nap

517

\Valasztas, népszavazas, helyi népszavazas lebonyolitasaval
lkapcsolatos kisebb jelentdségli tigyek

518

Valasztoi, szavazoi névjegyzék

- O

90 nap

H.4. Rendorségi iisvek

Ogy
k.

r
S7A9

Az ligykor/iratfajta megnevezése

Lt.

531

IRenddrfékapitany, rendérkapitany és renddrors vezetdje
kinevezésének véleményezése

O,

R <

532

IRenddrkapitanysag, rendorors, korzeti megbizotti allomas
Iétesitésének, megsziintetésének véleménvezése

533

IRenddrségi munkaval kapcsolatos észrevételek

534

Egyiittmikodési szerz0dés a rendéri feladatok ellatasanak
segitésére, tamogatasara, biinmegeldzési dnkormanyzati feladatok

W~

W~

w3 | O3

535

IPolgardrségi ligyek

15

H.5. Tiizoltésag

Ogy
k.

SZam

Az ligykor/iratfajta megnevezése

Vi

Lt,

541

Fenntartasi, fejlesztési és mikodémiigvek”

542

Hivatasos onkormanyzati tlizoltosag alapitasa, atszervezése,
megsziintetése

15

543

Onkéntes t{izoltdsag alapitasa, mitkodési teriiletének megallapitasa

544

Tiz- és miiszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés ligyei

545

Tizvédelmi ellendrzés, jegyzOkonyv, hatarozat, birsag |

546

Tizvédelmi kotelezettség megallapitasa

547

Tlzszerészeti mentesités

H.6. Menedékjogi ligyek

Ogy
k.

s7Am

Az ligykor/iratfajta megnevezése

VI

Lt.

551

Egyiittmiikodési megallapodas a menekiiltiigyi hatosagokkal
(MMH, befogad6 allomasok)

552

Menedéket €lvezo kiilfoldiek atmeneti ellatasa és tamogatasa

553

Tamogatasra jogosult menekiiltek, menedékesek, befogadottak
adatainak nyilvantartasa

H.7. Igazsagiigyi igazgatas

Oavk.
szam

Az ligykor/iratfajta megnevezése

VI

Lt

561

Birdsagi tilnokok jeldlése, megvalasztasa és visszahivasa

15




562

Birtokhaboritas! tigyek

563

Egyhazi ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezése

15

564

Eltartasi szerz6dési ligyek (lejarat utan)

565

Kozalapitvany létrehozésa

15

566

Telekhatar vitak

567

Jogszabalytervezetek, szerzédések, megallapodasok eldzetes jogi
véleményezése

-

H.8. Egyéb igazgatasi ligyek

Ugy
k.

Az Ugykdr/iratfajta megnevezése

-<

Lt.

571

Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logo engedélyezése

572

Hagyatéki ligyek

HN

573

[Hatosagi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés, adatszolgaltatas,
hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is)
kifliggesztésérol igazolas

O N <—

O

O N

574

Helyiség, garazs bérleti, elidegenitési szerz6dés,
helyiséggazdalkodasi iigyek (lejarat utan)

575

Jelzalog tigyek (lejarat utan)

576

Szabalysértési tigyek, helyszini birsagolas, koziizemi fogyasztok
szerzOdésszegési ligyei

577

Talalt targyak, fel nem robbant 16vedékek, rendkiviili események
(bombariado stb.) bejelentése

578

[Utcanévvaltozasok

HN

579

Utlevéliigyek, hataratlépési engedélyek

580

Gépjarmii forgalomba helyezése, kivonasa, gépjarmii forgalmi
engedéllyel kapcsolatos tigyek, lizemben tartassal kapcsolatos
liigyek, rendszam tigyek, torzskonyv (lejarat utan)

N~ |O

N~ |O

N~ |O

N~ |O

581

Gépjarmu vezetdi engedéllyel kapcsolatos okmanyirodan
keletkezett iratok (lejarat utan)

582

Okmanykiadasi, illetékmentességi iigyek

583

Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése,
kiilfoldiek ingatlanszerzésének engedélyezése)

584

\Vallalkozoi igazolvannyal kapcsolatos iigyek (kiadas,
visszavonds, adatvaltozas, selejtezés, potlas, csere stb.)

585

Tolmacs ¢és szakforditd igazolvany kiadasa

586

Az okmanyirodan kezelt vegyes igazgatasi, kozlekedésigazgatasi
iratok (megkeresés, felszolitas, hianypdtlasra torténd felhivas,
értesités adateltérésrol, hibajegyzék, kiséréjegyzék, korlevelek,
tértivevények, napi forgalmi jelentések, gépkocsi-elszallitas,
szallitolevél stb.)

|

|

|

|

,587

IMozgaskorlatozottak parkolasi ligyei

758fT

Ogyfélkapu-regisztracio, elektronikus kozzététel, honlap
imikddtetése

589

IVallalkozoi engedélyek nyilvantartasa

HN

590

\Vallalkozok, telephelyek ellenérzése

1) LAKASUGYEK

16




'*f'Ogy|
k

szam|

Az iigykor/iratfajta megnevezése

VI

591

HK

592Bérlakasok nyilvantartasa

5934156 lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb lakascélu

tdmogatas egyedi ligyek, igazolasok (lejarat utan)

594Jogcim nélkiili lakdshasznalat

1 595HK

j 596Lakastelljitasi, karbantartasi timogatas

1397,

Lakasbérleti szerzodés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat utan)

598Lakbértartozas

S

S

N

599, arsashazak alapitasa, elidegenités

HN

600: arsashaz-felljitasi palyazat, tarsashazak operativ ii*yei

W o

W o

601

Onkényes lakasfoglalasi ligyek

S

602

Onkormanyzati bérlakasra varok Lisvei

5

5

H N FDS°

603

INyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 1

Al

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI LGAZGA TAS

Ugvk

Sza
m

Az iigykor/iratfajta megnevezése

VI

Lt.

611

Sziil6 adatai nélkiil anyakdnyvezett gyermekek nyilvantartasa

HN

612

HK ~ —

613

Csaladi jogallas rendezésével, az apai, anyai elismeréssel, a

ligyek

képzelt sziilok, a képzelt apa €s anya megallapitasaval kapcsolatos

HN

614

Gyermekvédelmi, gyermekjoléti ellatasra vald jogosultsag
nyilvantartasa

HN

615,

Otthonteremtési tAmogatas

Vej

Gyambhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti
ellendrzése (éves értékelés)

15

617

Gyamsagi és gondnoksagi egyedi iigyek

618

Gyamsag és gondnoksag alatt allok nyilvantartasa

619

Kiskortak €s gondnoksag alatt allok vagyonanak nyilvantartasa

620

Gyermektartasdij megelSlegezésére vonatkozo ligyek

<3

621

Gyermekjoléti alapellatasra valo jogosultsagi egyedi iigyek
(atmeneti gondozas, bdlcsdde, helyettes sziild)

622

Gyermekvédelmi, gyermekjoléti szolgaltatasok engedélyezése,
engedély modositasa, visszavondsa

623

Gyermekvédelmi, gyermekjoléti szolgaltatast végzd személyek,
szervezetek nyilvantartasa, ellendrzése

HN

624

'Védelembe vett gyermekek nyilvantartasa

S

HN

625

Helyettes sziil6i halozat megszervezése

626

IKapcsolattartasi tigyek

627

miiskortl hazassagkotésének engedélyezése

Folor [©

628 1 Kiskortiak részére megallapitott és folyositott pénzbeli

17




természetbeni ellatassal kapcsolatos ligyek

629

Nyilvantartas a gyamhivatal altal megallapitott és folyositott
énzbeli ellatésrol .

HN

630

Kiskortak és gondnoksag alatt 4llok vagyoni érdekvédelmével
kapcsolatos iigyek

631

Kiskoruak gyermekvédelmi gondoskodasaval kapcsolatos tigyek
(védelembe vétel, ideiglenes hatalyt elhelyezés, atmeneti és tartos
nevelésbe vétel, nevelési feliigyelet elrendelése, lefolytatasa,
feliilvizsgalata, megsziintetése, utbgondozas, utdbgondozoi ellatas
elrendelése)

632

HK -

633

Neveldsziiléi haldzat miikodésével kapesolatos ligyek

634

Nyilvéntartds az 4tmeneti és tartdsan nevelésbe vett gyermekekrdl

HN

635

Nyilvéantartéds az ideiglenes hatéllyal elhelyezett gyermekekrdl

HN

636

Ordkbefogadasi iigyek

HN

637

Ordkbefogadasra varakozok nyilvantartasa

638

HK

639

HK

640

Sziiloi feliigyelettel kapcsolatos tigyek (sziiloi haz elhagyasa,
csaladbafogadas stb.)

641

Ugygondnok, eseti gondnokok (méhmagzat gondnoka stb.)
kirendelése

642

HK

643

Tarshatosagi megkeresések (idegen kérnyezettanulmany stb.)

644

Perinditas, feljelentés

645

Kornyezettanulmanyok (kiilsé megkeresésre készitett)

646

Kiskoru sértettekkel kapcsolatos biintetd ligyek

K) IPARIIGAZGA TAS

Usvk.
szam

Az tigykor/iratfajta megnevezése

VI

Lt.

661

IAtomerOmil biztonsagi dvezetének megallapitasa

662

IBanyanyitas engedélyezése

15

663

Energiaellatasi tanulmany

15

664

HK

665

Gazdasagi érdekképviseleti jogok gyakorlasa

15

666

HK

667

HK

668

HK

669

Ipartelepitési engedélyek, telepengedélyek

15

670

Temetkezési szolgaltatasok engedélyezése

15

L) KERESKEDELMIIGAZGATAS, IDEGENFORGALOM

Uavk.
szam

Az tigykor/iratfajta megnevezése

I\

\4l

Lt.

681

Maganszallashelyek (fizetdvendéglatas, falusi szallasadas)

18




nyilvantartasba vételével, torlésével kapcsolatos egyedi ligyek; A
nem tizleti célt kozdsségi, szabadidds szallashelyszolgaltatassal
kapcsolatban keletkezett iratok (kollégiumok, diakotthonok) ’

682[Fogyasztovédelmi ligyek

683Idegenforgalmi, turisztikai értékek feltirasa, bemutatasa,

propagalasa, fejlesztési koncepciod ’

15

684lldegenforgalmi hivatal miikodtetése, idegenforgalmi, turisztikai

marketing, rendezvények szervezése, kapcsolodo operativ tigyek

685HK ~

, 080 | Mozgoarusitési engedély

b1

687

IMiikodési engedéllyel rendelkezd iizletek nyilvantartasa

688

IM{isoros eldadas (pl. zene- és tancrendezvények, szorakoztatd
jatékok) betiltasa ’

689

Szeszes italok alkalmi arusitasanak engedélvezése

HK " ~

691

(lizletek, pénznyerd automatak, jatéktermek tizemeltetési,
miikddési engedélye és visszavonasa, ideiglenes hezarasa
nyitvatartasanlkHkorlatozasa (lejarat utan) ’

692

\Vasar- és piacrendezési joggal rendelkezOok nyilvantartasa

HN

693

\Vasarloi panasz

694

Vasarok es piacok, kereskedelmi és vendéglato egységek,
magéanszallashelyek ellendrzése

695

\Vasarrendezés, piactartas engedélyezése (lejarat utan)

696

HK.

697

Uzletfel iratok és egyes kozérdekii kozlemények magvar nyelvii
kozzétételével kapcsolatos iratok

>

698

[Utazasi vallalkozok ellendrzése, tevékenység felfiiggesztése,
iltyilvéntartésbél torténo torlés kezdeményezése

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

k.

Ugy

Szam

Az iigykor/iratfajta megnevezése

11

HI

Lt.

711

Allami tulajdont foldingatlan tulajdonjoganak megszerzése

HN

712

|Adatforgalmazas, allatbemutatd engedélyezése

713

HK

714

|Allatorvosi korzetek alakitasa

715

IAllatszallitas és marhalevél kezelés

716

Allattartasi, allatvédelmi tigyek

717

Allattartok és allatallomany nyilvantartasa

HN

718

|Arutermel6 iiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle

719

Beltertiileti és kiilteriileti hatarvonalak megallapitasa

HN

720
721

Belteriileti ndvényvédelem és ellenérzése

)

Ebek véddoltasanak megszervezése, dsszeirasa, nyilvantartasa

722
723

Erdd rendeltetésének megvaltoztatasa

15

Erdotelepités, fasitas

HN

724

Fakivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fapotlas

19




725

Foldkiado Bizottsag, Birtokhasznositdsi Bizottsag iratai

15

726

Foldrajzi nevek megallapitdsa, megvaltoztatisa, nyilvantartasa,
véleményezése ,

727

Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak)

728

Hegykozségek kisebb jelentdségii tigyei

729

Jarvanyiigyi intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés

wl>

o~

wl~

fi™2

M¢hészek és méh vandorlasi nyilvantartas

Mezei Orszolgalat megszervezése

732

Miivelési agvaltozasok

W | bW

w | W

w | bhw

733

INyilvantartas az arutermel6 sz616 és gylimdlcs telepitésérol,
kivagasarol

o

o

o

734

Tarloégetés engedélyezése

735

Térképészeti hatarkiigazitas

736

Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet dnkormanyzati
tulajdonba vétele

o

737

Vadaszteriileti résztulajdonosok k6zos képviseleti tigyei

]

=3

738

\Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok

739

\Veszélyes allatok tartasi engedélye

740

|Veszélyes ebek tartési ligyei

NN

N (N[

NN N[ Ww

741

Hegykozségek 1étesitése, megsziinése, alapszabaly, elvi tigyek

o

o

o

15

742 )

Parlagfii-mentesités

Allatpanzi() ¢és allatmenhely létesitése, allatotthon, allatkert
'Mitkodésének engedélyezése

HN

744

Termd6fold értékesitésével kapcsolatos jegyzoi feladatok (ingatlan

bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet kifliggesztése)

"745—

'Ebteleppel, gyepmesteri teleppel kapcsolatos iratok

N) MUNKA UGYIIGAZGA TAS, MUNKA VEDELEM

Ugvk.
szam

Az ligykor/iratfajta megnevezése

[

\%

VI

Lt.

751

IAM konyv kiallitadsanak nyilvantartasa

HN

752,

IFoglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek

o

=}

o

15

753

imunkaval kapcsolatos operativ iigyek

IK6zhasznti  foglalkoztatas szervezése, allashelyek, kozérdek

— =°

754

IMunkatiigyi Tanacs helyi képviselete

P) KOZOKTA TASI ES MUVELODESUGYI IGAZGA TAS

Ugvk.
szam

Az ligykor/iratfajta megnevezése

v

\%

VI

Lt.

761

HK

762

Allandé pedagogus helyettesitési rendszer megszervezése

763

Bizonyitvanymasodlatok kiallitasa

764

Erettségi vizsgabizottsagi tigyek

765

Gyermekek szakért6i vizsgalata, iskolaérettséget tanusito
vizsgalat, szakvélemény

20




e’ _
766Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben térvényességi kérelem ’ § § § . ] . T
767[1skolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése . Y I B j I'TTM -
768[[skolaszék alakitasa, tagok delegalasa, egyéb iskolaszéki ligyek 15
0l 0l 0l 0 0 0
769F(6telez<'5 felvételt biztosito iskola kijelolése - > 3, A 3
1 1 3
770K6zmiivelédési Tanacs ligyei _] I I 15
771K6zoktatasi fejlesztési és intézkedési terv | I 15
772[Ko6zoktatasi intézmények jegyzéke | I {  J4HN
773[Ko6zoktatasi, kulturalis megallapodasok | I I 15
T74Tanuloi jogviszony igazolasa e
1 1 1 1 1 1 -l —
775Levéltari és muzealis értékek kozgyljteményi megorzése,
rendelkezési jog gyakorlasa 1 9 9° 9 15
776 Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése I I A
777 Nem helyi o6nkorméanyzat &ltal alapitott nevelési, oktatasi, 15
kulturalis, miivészeti intézmények miikodésének > engedélyezése,, o o o o o o
imitkddéssel kapcsolatos egyéb iigyek
778 |[Nemzetiségi alapkonyvtar kijelolése | I 15
779 |Nevelési és pedagogia program 15
0) 0) 0) 0 0] 0]
780 |Pedagdgus igazolvany ligyek oaloal a0
781 [Régészeti jelentGségii foldteriilet védetté nyilvanitasa bbb J HN
782 Tankételes és képzéskdteles tanulok nyilvantartasa 5 b bbb b HN
783 (Tanulo- és gyermekbaleseti i yek A . 1) 14
784 Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 b bbb b 15
785 Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targya palyazatok, , |
tamogatasok, osztondijak * Ry o BB )
786 |[Miuvészeti ligyek A 15
787 Tankotelezettség elmulasztasaval kapesolatos ligyek 1 L L 1 1 [
788  (Ovodéakkal kapesolatos iratok 4 4 4 4 4 4
789 ntézményi vezetok munkakor atadas-atvétele T e e
790 Intézmények beruhdzasaval, felujitasaval kapcsolatos iratok 3 3 n 3
\
791 |Szakmunkasképzéssel kapcsolatos iratok P b E LB
R) SPORTUGYEK
U
L g’y Az ugykiir/iratfajta megnevezése Il n Il | IVl V] VI Lt,
~Ta
Sportegyesiiletek, sportolok timogatasa, palyazatok, szponzori J i | m| O _
801 szerz6dések 7B 2> 2) 2)
802 [Sportrendezvények ligyei 5
2 2 2 2 2
803 |Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja o | o b o ol o 15
804 [Vegyes sportiigyek %] 3 } 25/ 3|3
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Ugy
k

Az iigykor/iratfajta megnevezése | i 1y v VI Lt.
czhm N
821 |Fegyveres er6k mozgositasa, hadkotelesekkel kapcsolatos tigyek | o | o | o | o 0
822 |Gazdasagmozgositasi feladatok szervezése o |l ol ol o 0 15
823 HK
824 HK
825 HK
826 |[Helyi honvédelmi szervek feladatterve nlojlo| o n HN
827 [Helyi védelmi bizottsag ilési jegyzékonyvei o ol ol . HN
828 |HK
829 HK
830 HK
831 Mozgositasi feladatok végrehajtasarol jegyz6konyv, mozgositasi | | | , | , . HN
terv
832 INyilvantartas a haborus koriilmények kozott igénybe veendd ol ol ol . HN
ingatlanokrol és szolgaltatasokrol
833 HK
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
Ugvk.
szam Az Ugykor/iratfajta megnevezése | 1l Hr{ v VI Lt.
841 [Eletvédelmi létesitmények (Ovohely) kijeldlése o 1o lols . HN
842 [Eletvédelmi 1étesitmények fenntartdsa 3131313 3 _
, T
843 [Eletvédelmi létesitmények mindsitett idészaki hasznalataval 3333 8
kapcsolatban keletkezett iratok
844 K atasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa, kitelepités, HN
0 0 0 0 0
kitirités
845 [Kivételes rendelkezések o 1ol 1o . HN
846 [Polgari védelmi alapterv és veszélyelharitasi terv o 1o lolos o HN
847 [Polgari védelmi felkészitési kdvetelmények 3131313 3
848 [Polgari védelmi készletgazdalkodasi ligyek 31333 3 —
849 [Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartasa 616 |6 | .
850 [Polgari védelmi szervezet 1étrehozasa (munkahelyi is) 0lo o | o HN
851 *13 >| 3 3 -
Szolgaltatés elrendelése, atadas-atvételi jegyzékonyv, kértalanitas | 3 3
852 Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozd l> 3> 3|3 3 B
szerz6dés 3
853 [Védelmi bizottsag iratai o 1o lolos o 15
854 |[Visszamarado készletek O , -
855 [Katasztrofavédelmi tervek o 1o lolos o HN
856 [Helyreallitasi s ujjaépitési tigyek o lo 1ol . 15
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
Uavk. Az Ugykdr/iratfajta megnevezése I I (T Y} \Yi| Lt.
Szam
871  [Fegyveres biztonsagi Orség létrehozésa 4141414 4

872

Rendészeti ligyek

22




