Belvaros-Lipétvaros Budapest Févaros V. keriilet Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak Ugyrendje

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol sz6ld 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
Mbtv.), valamint Belvéaros-Lipotvaros Budapest Févaros V. keriilet Onkormanyzata Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatrol szoldo Onkormanyzati rendelet alapjan, és az azokban foglalt
eléirasok szerint a Képvisel6-testiilet Polgarmesteri Hivatalt miikodtet. A Polgarmesteri Hivatal
feladata kiilondsen az dnkorményzat mitkddésével, a polgarmester valamint a jegyzd feladat-
¢s hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald elkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatisa. Az Onkormanyzat és mas oOnkormdnyzatok, 4llami szervek
egylttmiikodésének, valamint a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok szakmai és miikodési
feltételeinek eldsegitése.

A Polgarmesteri Hivatal 1étszamat a Képviseld-testiilet a mindenkori koltségvetési rendeletében
allapitja meg.

l. Fejezet
1. A Polgarmesteri Hivatal hivatalos, torzskonyvi elnevezése: Budapest Févaros V. kertilet
Belvaros-Lipotvarosi Polgarmesteri Hivatal. (tovabbiakban: Hivatal)
2. Székhelye: Budapest V. kertilet, Erzsébet tér 4.
3. Illetékességi tertilete: Budapest V. kertilet kozigazgatasi teriilete. Illetékességi teriilete
ezen kiviil kiterjed a jogszabalyok, illetve szerzddéses jogviszonyon alapuld egyéb teriileteken
ellatando feladatokra is.
4, A Hivatal jogallasa: A Hivatal 06nall6 jogi szemeély, amely rendelkezik a
jogszabalyokban meghatarozott, az ©6nalld jogi személyiséghez kapcsolodd jogokkal és
kotelezettségekkel.

5. A Hivatal gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.

6. A Hivatal bejegyzett alapitd okirattal rendelkezik. Torzskonyvi nyilvantartasi szédma:
505000.



1. Fejezet

A Hivatal irdnyitdsa: A Hivatalt a polgarmester iranyitja az Motv. és a Képviselo-testiilet
dontései szerint, valamint sajat hataskorében. A Polgarmester iranyitdsi feladatainak
végrehajtasat - sajat rendelkezése alapjan - az alpolgarmesterekkel megosztva latja el.

A Hivatal vezetése: A Hivatalt a jegyz6 vezeti. Gondoskodik az Motv. és egyéb vonatkozo
jogszabalyok eldirasainak megfeleléen a Képviseld-testiilet, a bizottsigok ¢és a helyi
nemzetiségi Onkormdnyzatok miikodésével kapcsolatos, valamint a hataskorébe tartozod
dontési, elokészitési €s végrehajtasi feladatok ellatasarol.

A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

hétfo: 13.30 - 18.00 o6raig
szerda: 8.00 - 16.30 oraig
péntek: 8.00 - 11.30 oraig.

Az Ugvyfélszolgalati Iroda iigyfélfogadasi rendie:

hétfo: 8.00 - 18.00 oraig
kedd: 8.00 - 16.00 oraig
szerda: 8.00 - 16.30 oraig

cslitortok: 8.00 - 16.00 oraig

péntek: 8.00 - 13.30 oraig



1. Fejezet

A Hivatal szervezeti felépitése:

10.

11.

12.

E-Kozigazgatasi Osztaly A. Belsoé ellenorzés
B. Humanpolitika

Epitési és Miiszaki Osztaly

Hato6séagi Csoport

Utiigyi és Miiszaki Koordinacids Csoport

Foépitész Iroda

Igazgatasi Osztaly

Anyakonyvi, Népesség-nyilvantartasi és Hagyatéki Csoport
Onkormanyzati Kdzigazgatasi Birsagolasi és Birtokvédelmi Csoport
Ugyfélszolgalati Csoport

Ipari és Kereskedelmi Osztaly
Hatosagi Csoport
Ellendrzési Csoport

Jegyzoi Titkarsag

Szervezési Csoport

Logisztikai Csoport

Ugyviteli Csoport
Kozteriilet-hasznositasi Osztaly
Népjoléti Osztaly

Pénziigyi Osztaly

Koltségvetési és Szamviteli Csoport
Lakas- és Helyiséggazdalkodasi Pénziigyi Csoport
Adotigyi Csoport

Intézményi Csoport

Polgarmesteri Titkarsag

Tarsadalmi és Kiilkapcsolati Osztaly

Vagyon-nyilvantartasi és Hasznositasi Osztaly
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Belso ellenorzés:

Feladatait a jegyz6 kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Kozremiikodik a jegyzO torvényességi ellendrzod tevékenységében. Ennek keretében éves
vizsgalati terv alapjan cél- téma- és utdvizsgalatokat végez a Hivatal egyes szervezeti
egyseégeinél, ezekrdl jelentést készit. A jelentésben foglaltak alapjan javaslatot tesz a jegyzo
fel¢é a sziikséges intézkedések megtételére.

A belso ellendrzési vezeto altal elkészitett stratégiai- €s éves ellendrzési terv alapjan ellendrzi:

- a Hivatal szervezeti egységeinél, és az Onkormanyzati koltségvetési szerveknél a
folyamatba épitett az eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendek mitkodését,

- a pénziigyi-iranyitasi, és ellendrzési rendszerek miikodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat eredményességét,

- a rendelkezésre all6 eréforrasokkal vald gazdalkodast,

- ajanlasokat ¢és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hidnyossdgok
megsziintetése és kikiiszobdlése érdekében,

- nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

- ellendrzi a szakmai feladatok és az annak megvaldsitasara szolgdld pénzeszkozok
takarékos €s szabalyszer(i felhasznalasat,

- ellendrzi a jogszabalyok, a belsd szabalyzatok, a bizonylati rend és az okmanyfegyelem
betartasat,

- ellenérzi az 6nkormanyzati tulajdon védelmét, annak szervezettségeét,

- elokésziti a Képviseld-testiilet elé torténd beterjesztésre az éves ellendrzési tervet és a
végrehajtasardl szolo éves Osszesitd jelentést,

- ellendrzi az Onkorményzat koltségvetésébdl juttatott tdmogatdsok felhasznalasarol
készitett elszamolasokat,

- ellendrzi az onkorméanyzat tobbségi iranyitasat biztositdo és befolyasa alatt miik6do
gazdasagi tarsasagokat, kdzhasznu szervezeteket,

- ellendrzi a kozbeszerzéseket és a kdzbeszerzési eljarasokat,

- elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak ¢és belsd szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint a milkddésiik
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.



Humanpolitika:

Feladatait a Jegyz6 kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Személyzeti- és munkaiigyi feladatok:

- javaslatot tesz a koztisztviseloi létszdmmal vald gazdalkodds hivatali szint
koordinalasara,

- elokésziti a munkaltatoi jogkorbe tartozd személyzeti, munkatigyi, oktatéasi feladatokat,
a dontést kovetéen végrehajtja,

- részt vesz a Hivatal koztisztviseldinek illetményrendszerére, juttatdsaira vonatkozd
onkormanyzati rendelet-tervezetek el6készitésében,

- naprakész informacioval rendelkezik a 1étszam alakulasarol, annak valtozasarol,

- a munkaeré sziikséglet biztositasa, kivalasztas, beilleszkedés elokészitése,

- elékésziti a MAK részére a munkavallalok ki- és belépésével kapcsolatos okmanyokat,

- nyilvantartja és vezeti a Hivatal koztisztviseldinek személyi anyagait,

- szervezi a Hivatal koztisztviseldinek oktatasat, tovabbképzését, szakmai
konferenciakon vald részvételét,

- ellatja a hivatali dolgozok vonatkozdsdban a szocialis és joléti tevékenységgel
Osszefiiggd feladatokat,

- teljesiti a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatadsokat,

- vezeti a képviseldi és koztisztviseldi vagyonnyilatkozattal kapcsolatos nyilvantartast,

- nyilvantartja és vezeti az 6vodavezetdk személyi anyagait,

- ellatja a Hivatal koztisztviselor tekintetében a Nyugdijpénztarral ¢és az
Egészségpénztarral kapcsolatos a munkaltatot terheld kotelezettségeket,

- koordindlja a cafeteria juttatasokat a Hivatal tekintetében.



1. E-KOzigazgatasi Osztaly

az elektronikus tigyintézés €s a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairol szol6 2015.
évi CCXXII. torvény ¢és a 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus
igyintézés részletszabalyai alapjan az elektronikus iigyintézés bevezetésével,
fenntartasaval kapcsolatos feladatokat ellatja,

az ASP-hez torténd csatlakozassal és annak miikodtetésével Osszefliggd feladatokat
koordinalja,

az elektronikus ligyintézéshez ¢s az ASP-hez kapcsoldédod szabalyzatokat naprakészen
tartja,

feladatellatasa soran kapcsolatot tart a Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltato Zrt-vel,
Magyar Allamkincstarral, IdomSoft Zrt-vel, Beliigyminisztériummal és mas kiilsé
szervekkel,

részt vesz az Hivatal miikédése sordn hasznalt informatikai rendszer lizemeltetésének
szervezésében,

az informatikai rendszer bérelt eszkozeit lizemeltetd szolgaltatd céggel torténd
kapcsolattartasban kdzremuikodik

gondoskodik a Hivatal sajat tulajdondban [évd szdmitastechikai eszk6zok
karbantartdsarol, ellenorzi a hasznalatra atvett eszkozok allapotat, sziikség esetén
gondoskodik azok potlasarol, cseréjérdl,

felel a szamitastechnikai szabalyzatok naprakészen tartasaért,

a hivatali telefonkonyvet folyamatosan naprakészen tartja,

ellatja az orszaggyiilési képviseldk, valamint a helyi 6nkormanyzati valasztasokkal,
népszavazasokkal kapcsolatos informatikai feladatokat,

kozremiikodik szakmai 6sszefoglalok, tdjékoztatok kimunkaldsaban, 6sszeallitasdban,
a feladatok ellatasa sordn a vonatkozé belsd utasitasok és az adatvédelemre vonatkozd
eldirasok figyelembevételével, egylittmiikodik mas szervezetek munkatérsaival,

az Oonkormanyzati rendszerek hasznalatat elsajatitja, nyomon koveti azok valtozasait,
kiilonos tekintettel az elektronikus kapcsolattartési, ligyintézési kotelezettségekre,
folyamatosan segiti az elektronikus ligyintézést a tarsosztalyoknal és tarsszervezeteknél,
fejleszti és naprakészen tarja az elektronikus tligyintézést biztosito tirlapokat tAmogatja
az elektronikus tirlapok ligyfél altali kitoltését,

segitséget nyajt a kérelmek elkészités¢hez, a beadvanyok, nyomtatvanyok, tirlapok
kitdltéséhez,

kapcsolatot tart az elkiilonitett halézaton mikodé NISZ-es szamitégépek
lizemeltetésével kapcsolatban a NISZ-el,

részt vesz az informatikai beszerzések elokészitésében, beszerzések szakmai
értékelésében, a beszerzett eszk6zok meglévo rendszerbe illesztésében,

rendszeres kapcsolatot tart a polgadrmesteri hivatal, az 6nkorményzat altal hasznalt
informatikai rendszerek kiils6 beszallitoival, izemeltetdivel,

részt vesz a jelenleg hasznalt alkalmazéasok felmertilt igények szerinti fejlesztéseiben,
bevezetésében, teljesen 1j igények esetén azok informatikai atforditasaban,
fejlesztéseiben, bevezetésében €s lizemeltetésében,

szervezi és kezeli az Adattrezor mentések elszallitasat,

nyilvantartja, lejarat esetén szervezi az elektronikus ligyintézés soran a hitelesitésnél
hasznalt ligyintézdi, illetve szerverek altal hasznalt tantisitvanyokat.



2. Epitési és Miiszaki Osztaly

Az Epitési és Miiszaki Osztaly feladata, hogy a telepiilési onkormanyzat jegyzéje, mint
kornyezetvédelmi hatdsag feladatkorébe utalt tigyekben, valamint kézutakkal kapcsolatos,
feladatkorébe utalt iigyekben eljarjon. Az osztalyon zajlik a mindenkor hatalyos telepiiléskép
védelmérdl szolo onkormanyzati rendelet alapjan polgarmesteri hataskorben telepiilésképi
eljarasok lefolytatasa Onkormanyzati hatosagi eljaras keretében, polgarmesteri hataskorbe
tartoz6 hatdsdgi bizonyitvany iranti kérelemre indult eljarasok lefolytatasa, valamint a
polgarmester hataskorébe tartozo helyi zajrendelet aldli felmentés iranti kérelmek elbiralasa,
dontések elokészitése és kiadmanyozasa.

Az Epitési és Miiszaki Osztaly az onkormanyzat képviseld-testiileti iiléseivel/dnkormanyzat

bizottsagi iiléseivel kapcsolatos feladatai:

- a szervezeti egység vezetdje - vagy kijelolése alapjdn munkatarsa - részt vesz az
onkormanyzat képviseld-testiiletének, bizottsagainak iilésein,

- eldkésziti a telepiilésképi dontésekkel kapcsolatos eldterjesztéseket,

- eldkésziti a mobilitasi héttel kapcsolatos képviseld-testiileti dontés eldterjesztését.

A szervezeti egység vezetdje - vagy kijeldlése alapjan munkatérsa - részt vesz és véleményt
formal a Kozteriileti Munkacsoport iilésein.

Hatdsagi Csoport

o Telepiilésképi Onkormanyzati hatdsagi igyek

Az Epitési és Miiszaki Osztaly szervezetén beliil a Telepiilésképi munkacsoport a Féépitész
Iroda bevonasaval végzi a jogszabalyok altal az dnkormanyzat polgarmestere hataskorébe
telepitett telepiilésképi bejelentési és telepiilésképi kotelezési eljarasok lefolytatasat, a dontések
elékeszitését és azok kiadmanyozasat, tovabba az osztalyon zajlik a polgarmester hataskorébe
tartoz6 hatosagi bizonyitvany irdnti kérelemre indult eljarasok lefolytatds a szakiranyu
jogszabalyok alapjan.

o Kornyezetvédelmi hatdsagi iigyek

A jogszabalyok altal, illetve kijel6lés alapjan az Gnkormanyzat jegyzdje hataskorébe telepitett,
els6fokl kdrnyezetvédelmi hatosagi feladatok ellatdsa az alabbi szakteriileteken:

- zajpanasz ligyek kivizsgalasa, zajhatosagi és zajbirsagolasi eljarasok lefolytatasa,

- zajkibocsatasi hatarértékek megallapitasa iranti kérelem elbiralasa,

- ¢pitkezések esetén zajterhelési hatarértékek betartdsa aloli felmentés iranti kérelem
elbiralasa,

- hatéaskorébe tartozo kornyezetvédelmi panaszok kezelése,

- Szmogriado6 - fiistkddriadod tervrdl torténd tajékoztatas,

- fakivagasi engedély iranti kérelem elbiralasa, fapotlasi kotelezés, fasor-parkfenntartasi
feladatok - ezzel Osszefiiggd panasziigyek kivizsgalasa, a keriiletben végzett beruhazasok
nyomon kovetése favédelmi szempontbdl, kozteriilet hasznalattal okozott zoldfeliiletek
karokozasainak kivizsgalésa,



- kozteriilet hasznalattal kapcsolatos kornyezetvédelmi ligyek iigyintézése,

- parlagfii elleni védekezéssel, parlagfii bejelentd rendszerrel kapcsolatos tigyintézés,

- allattartdsi panasz iigyek vizsgalata,

- eb nyilvantartas, eb Osszeirds adatszolgaltatasa,

- telep bejelentési eljarasokban véleményezés,

- hulladékkezeléssel kapcsolatos panaszok tovéabbitasa az illetékes hatosag felé,

- kornyezetvédelmi statisztikai adatszolgaltatas, hirdetmények, kornyezetvédelmi megbizotti
feladatok ellatdsa (AROP, tuddsmegosztas),

- zO6ldprogram palyézat szakmai el6készitése,

- kornyezetvédelmi targya hirdetmények nyomon kovetése,

- kornyezetvédelmi program szakmai el6készitése,

- a fenti szakterlileteken bejelentések, panasziigyek vizsgalata, hatosagi eljarasok,
ellendrzések, tarshatosagokkal torténd egyeztetések lefolytatasa, nyilvantartasok vezetése,
adatszolgaltatasok végzése jogszabalyi felhatalmazasok alapjan.

Az osztadlyon zajlik az Onkormdnyzat polgdrmestere hataskorébe tartozd helyi zajrendelet
alapjan egyedi kérelmek elbiralasa, zajrendelet aloli felmentésrdl szolo dontések eldokészitése

¢s kiadmanyozasa.

Utiigyi és Miiszaki Koordincios Csoport

I3

= Utiigyek

A jogszabalyok altal az 6nkormanyzat jegyzdje hataskorébe telepitett utiigyekben a kozlekedési
1gazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa. Ide értve ezen ligyekben a tdjékoztatasok, dontések
elokészitését, kiadmanyozasat, ellendrzések elvégzését, valamint a jogszabalyban
meghatarozott nyilvantartasok vezetését, az eljarasok lefolytatasara, illetve a nyilvantartasok
vezetésére vonatkozo, valamint az azokat érintd egyéb szakiranyu jogszabalyok alapjan.

o Utellendri szolgalat

Utellendri szolgalat mitkodtetése, feltételeinek meghatarozasa, ezen beliil:

- a kozat allapotanak, tisztasaganak, nem kozlekedési célu igénybevételének figyelemmel
kisérése,

- akozuti jelzések lathatosdganak, épségének ¢s mitkodésének ellendrzése,

- akozuaton végzett - a kozut forgalmat érintd - tevékenységek ellendrzése,

- akozuttal és a forgalommal kapcsolatos informéciok beszerzése €s tovabbitasa,

- a kozuti forgalom biztonsaga érdekében az utellendr altal elvégezhetd halaszthatatlan
intézkedések megtétele,

- a feladatok ellatasa soran intézkedés, figyelmeztetés, a szabalytalan magatartas
megsziintetésére figyelem felhivas, illetéleg biintetd, szabalyértési feljelentés megtétele,
vagy kozlekedési hatdsagi eljaras kezdeményezése,

- szakértd bevonasaval a kozutkezeldi kotelezettség megszegésével okozott karesetek
kivizsgalasa,

- az onkormanyzat tulajdondban 1évd kozteriileteken észlelt hibdk rogzitése, tovabbitasa a
javitas érdekében,

- meghivasra részt vesz a beruhazasok, felljitasok, rehabilitaciok és az ezekre vonatkozo
tervezések kooperacids bejarasain, hatdsagi és kozmiiegyeztetéseken, miiszaki atadas-
atvételi eljarasain, illetve a garancialis €s szavatossagi bejarasokon.



3. Foépitész Iroda

Az Onkormanvyzati telepiilésrendezési eszkdzok készitésével, feliilvizsgdlataval és
modositasaval Osszefliggd feladatok:

Az allami f6épitészi hataskorében eljard fovarosi és megyei kormanyhivatallal és az

érintett Onkormanyzatok fOépitészeivel egyiittmikodve eldsegiti az illetékességi

tertiletét ¢érint6 teriiletfejlesztési és  teriiletrendezési tervek  Gsszhangjanak
megteremteését.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésrendezési terv hatdlyosulasat,

tapasztalatair6l évente tajékoztatast ad, és négyévente Osszefoglald jelentést készit a

képviselo-testiilet részére.

Kozremtkodik a kulturdlis orokség védelmeérdl szolo torvényben foglaltakkal, valamint

a kulturalis orokség védetté nyilvanitasanak részletes szabdlyairol szolé miniszteri

rendeletben foglaltakkal kapcsolatos onkormanyzati feladatok ellatasaban.

Szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a telepiilés, illetve a kertilet egységes

taji és épitészeti arculatanak alakitasat.

Koézremiikddik a teriiletrendezési tervek ¢€s a telepiilésrendezési terv nyilvantartésara, a

szabalyozasokon alapulé adatszolgaltatasra és az ezzel kapcsolatosan felmeriil6 koltség

megallapitasara vonatkozo helyi szabélyok eldkészitésében.

Részt vesz - sziikség szerint adatok szolgaltatasaval - az illetékességi teriiletére

vonatkoz6 tertileti és telepiilési informacids rendszerek, térinformatikai rendszerek

kialakitasaban és miikodtetésében.

Kozremiikodik a telepiilési Onkormdnyzat az épitett kornyezet alakitasarol és

védelméradl szolo torvényben meghatdrozott épitésiligyi feladatainak az ellatasaban.

Ellatja a Budapest Févaros V. keriileti Onkorményzat Keriileti épitési szabalyzatanak

elkészitésével, telepiilésképi arculati kézikonyvének és teleplilésképi rendeletének

elkészitésével, feliilvizsgalataval és modositasaval 6sszefliggd kovetkezo feladatokat:

— dontésre elOkésziti a rendezés ald vonand6 teriiletre vonatkozo6 javaslatot, a
tervezési megbizas feltételeit és kovetelményeit,

— elkésziti az eldzetes tajékoztatast az érdekelt allamigazgatasi szervek, az érintett
allampolgarok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos és
az ¢érintett egyéb telepililések Onkormanyzati szervei részére a rendezés, a
telepiiléskép-védelem helyérdl, céljarol, varhatd eredményérdl,

— a teleplilésrendezési terv készitése soran folyamatosan egylittmiikodik a
tervezOkkel, mely egyiittmiikodésben az dnkorményzat érdekeit képviseli,

— szervezi ¢és iranyitja a telepiilésrendezési terv véleményezési eljarasait, ezek soran
biztositja a telepiilésrendezési terv készitésének nyilvanossagat,

— a véleményezési eljards befejezését kovetden a beérkezett észrevételek
figyelembevételével dontésre elokésziti a telepiilésrendezési tervet,

— gondoskodik a megallapitds soran hozott valtoztatasok atvezetésérdl, illetdleg
sziikség szerint az ujboli véleményeztetés lefolytatasarol,

— nyilvantartast vezet a telepiilés, illetve a keriilet teriiletére késziilt
teleplilésrendezési tervekrdl, valamint - amennyiben az informacio-technologiai
feltételei biztositottak - gondoskodik a hatalyos telepiilésrendezési terveknek az
onkormanyzat honlapjan torténd kozzétételérol,

— szakmai konzultacidt biztosit és tajékoztatast ad a hatalyos keriileti épitési
szabalyzatban foglaltakrol és a telepiilésképi kovetelményekrol,



— elokésziti az onkormanyzat telepiiléskép-védelemmel kapcsolatos szabalyozasat,
figyelemmel kiséri annak érvényesiilését és gondoskodik az azzal Osszefiiggd
nyilvantartas vezetésérol,

— kiilon jogszabalyban foglaltak szerint, illetékességi teriiletét érintben vezeti a
telepiilési onkormanyzat altal mikodtetett épitészeti-miiszaki tervtanacsot,

— képviseli az 6nkormanyzatot a magasabb szintli tervtanacsokon,

— nyilvantartast ~ vezet az ¢épitészeti-miiszaki tervtanacson  targyalt
tervdokumentaciokrol.

Egyiittmikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigylr nyilvantartast vezetd

hat6sagokkal és alkalmazd intézményekkel, az épitésligyi és mas hatdsagokkal, a

telepiilési fomérnokkel, valamint a véleménynyilvanitdsra jogosult allamigazgatasi

szervekkel,

Szakmai tevékenységét Osszehangoltan végzi mas fOépitészekkel, gondoskodva az

egységes szakmai elvek és a helyi sajatossagok egyidejli érvényesitésérol.

A teriilet- és telepiilésfejlesztési, valamint a teriilet- és telepiilésrendezési feladatok

ellatasa soran - igény szerint az allami f6épitész bevonasaval - részt vesznek az érintett

onkormanyzatok kozds, 6sszehangolt dontéseinek elokészitésében.

Részt vesz és véleményt formal a Telepiilésképi Munkacsoport iilésein.

Részt vesz és véleményt formal a Kozteriileti Munkacsoport iilésein.

Sziikség esetén szakmai véleményével segiti:

— az illetékességi teriiletét érintd tervpalyazatok, tervek elbiralasat; fejlesztésekre, €s
onkorményzati beruhazésokra vonatkoz6 dontések elokészitését,

— az illetékességi teriiletét érintd rehabilitaciora vonatkozd programok kidolgozasat,
beleértve a tarsashdzak feljitdsat tamogatd palydzat szempontrendszerének
meghatarozasat és a palyazatok elbiralasat,

— akeriilet fejlesztését érintd Eurdpai Unios palyazatok el6készitését,

— 1lletékességi teriiletét érintd feltjitasi programok elékészitését,

— az illetékességi teriiletét érintd kommunalis, kornyezetvédelmi és kozlekedési
fejlesztésekre vonatkoz6 dontések eldkészitését.

— az Onkormdanyzat telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési,
ingatlan vagyongazdalkodasi és beruhdzasi tevékenységét,

Vezeti az alabbi nyilvantartasokat:

a keriileti ingatlanok és kozteriiletek nyilvantartasa

a keriileti védettségi nyilvantartas(ok)

a keriileti ingatlanok és kozteriiletek tulajdonviszonyainak nyilvantartasa
a keriilet koztéri képzOmiivészeti alkotasainak nyilvantartasa

4

Az Onkormanyzat képvisel-testiileti iilésen/Onkormanyzat bizottsdgain torténd

eldterjesztésekkel kapcsolatos feladatok:

kozremiikodik a Gazdasagi Program elékészitésében,
elokésziti a Telepiilésfejlesztési Tervet,

adott rendszerességgel eldkésziti az Onkormanyzat Varosfejlesztési Monitoring
eldterjesztését,

elokésziti a telepiilésrendezési tervvel ¢és telepiilésképi rendelettel kapcsolatos
eléterjesztéseket,

évente jelentést készit a végrehajtas allapotarol képviseld-testiileti jovahagyasra,



elékésziti a kozlekedéssel és parkolassal kapcsolatos koncepciokat (pl.
forgalomcsillapitasi, parkolasi és kerékparos),

elékésziti az V. keriilet Onkormanyzatanak tulajdonaban 1évé kozteriileteken
elhelyezésre keriild koztéri miialkotasokkal kapcsolatos eldterjesztéseket,

elokésziti a Polgdrmesteri Hivatalba érkezd kozteriilet atnevezésekkel kapcsolatos
eldterjesztéseket, illetve a fovaros szabalyozasi rendjébe tartozo felterjesztéseket, vagy
azokbol adodo keriileti eldterjesztéseket,

elokésziti a Polgarmesteri Hivatalba érkezd kizarolagos hasznalati varakozohelyekkel
kapcsolatos kérelmeken alapulo el6terjesztéseket,

elokésziti a karacsonyi diszkivilagitas lebonyolitasaval kapcsolatos eldterjesztéseket,

elokésziti a Polgarmesteri Hivatalba érkez6 koztéri miialkotasokkal, emléktablakkal
kapcsolatos eloterjesztéseket.



4. Igazgatasi Osztaly

Anyakonyvi, Népesség-nyilvantartasi és Hagyatéki Csoport

Anvakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

. az anyakonyvvezetd vezeti a sziiletési, hdzassagi, halotti anyakdnyvet,

. kozremiikddik a hazassagkotésnél, a bejegyzett €lettarsi kapcsolat regisztralasanal,

. kozremiikddik a csaladi események megiinneplésében, (pl. hadzassagi évfordul?),

. intézi az anyakonyvi igazgatassal 0sszefiiggo ligyeket,

. tigyfélfogadasi idoben ligyfeleket fogad, tajékoztat,

. anyakonyvi kivonatokat ad ki,

. a halaleseteket, sziiletéseket anyakonyvezi,

. felveszi a hazassagi jegyzokonyveket,

. teljesiti a névvaltoztatasi kérelmeket,

. eldkésziti az dllampolgari eskiit és kozremitkddik a lebonyolitasdban,

. a kiilfoldon tortént anyakonyvi események hazai anyakonyvezését elokésziti, tovabbitja
" a kiilfoldon felbontott hazassagok feljegyzését el6késziti, feljegyzi,

] a kiilfoldi okiratok beszerzése iranti kérelmeket atveszi,

. az anyakonyvi valtozasokat atvezeti, kijavitja,

. adatszolgaltatast végez az EAK rendszeren keresztiil,

. az anyakonyvi irattarat karbantartja,

. atvezeti a SZL nyilvantartason (személyi €s lakcimnyilvantartds) is az anyakonyvi

valtozasokat, rogziti az anyakonyvi eseményeket (sziiletés, hazassagkotés, haldleset,
valas, névvaltozas, egyéb javitasok),

. elektronikus tligyintézést végez az EAK rendszeren keresztiil,

. elektronikus levelezés bonyolit le.

. apai elismerd nyilatkozatot vesz fel,

. megallapitja a képzelt sziil6 adatait, illetve errdl igazolast ad ki

Hagyvatéki eljarassal kapcsolatos feladatok:

- a hagyatéki ligyintézd nyilvantartasba veszi a halalesetet,

- nyilatkoztatja az eltemettetdt vagy a kérelmez6t a hagyatékra vonatkozoan, esetlegesen
felkutatja az 6rokost,

- a hagyatéki eljarast lefolytatja, tdjékoztat az 6roklési jogrol,

- felveszi a hagyatéki leltart,

- eleget tesz a hagyatéki eljarasrol szol6 térvény szerinti tajékoztatasi kotelezettségének,

- megkeresi a tarshatdsagokat az ingatlan vagyon oroklésénél,
ado- és értékbizonyitvanyt kér az ingatlanra és annak tartalmat kozli az oroklésben
érdekeltekkel,

- az ingovagyont leltarozza a helyszineken, illetve a széfbérleményekben,

- biroi letétbe helyezi az arany-, eziisttargyakat, illetve takarékbetétkonyveket,

- a helyszineken biztositasi intézkedéseket tesz, foganatosit, beraktaroztat,

- kozegészségiigyi hatdsagi fertdtlenitésrél gondoskodik,

- a hagyatéki leltart megkiildi a kozjegyzonek, illetve MNV-nek, Gyamhatosagnak,
kiilképviseletnek,

- bérlakas liresedése esetén lakas-kiliritési jegyzokonyvet vesz fel,

- gondnoksagi, gyamsagi helyszini ingoleltart készit.



Népesség-nyilvantartasi feladatok

= a kozponti cimregiszterrdl és cimkezelésrol szolo 345/2014. (XI1.23.) Korm. rendelet
alapjan ellatja az illetékességi teriiletére vonatkozdan a cimkezeléssel Osszefiiggd
feladatokat. Ennek soran a Kozponti Cimregiszterben (KCR) képzi az V. kertileti
cimelemeket, a KCR-ben a meglévé cimeket modositja, toroli, uj cimeket keletkeztet,

= A tarsashiazak Alapité Okiratainak modositdsa soran valtozott cimeket kezeli és a
Foldhivatali hatarozathoz kiildott KCR lap alapjan az adatokat rogziti,

= lakossagi kérelemre egyedi iigyekben cimkezelést végez,

= a Vizual Regiszter hasznalataval adatszolgaltatast végez az Onkormanyzat szervei
részére torvényben vagy Onkormanyzati rendeletben meghatarozott feladatok
ellatasahoz,

= lakcim fiktivizalési eljarést folytat le.

Onkormanyzati Kézigazgatasi Birsagolasi és Birtokvédelmi Csoport

Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

- elbirdlja a jegyz6 hataskorébe ¢€s illetékességébe tartozo birtokvédelmi kérelmeket,
- a bizonyitasi eljaras soran ~ meghallgatast tarthat,
helyszini szemlét végez,

- gondoskodik a birtokvitdban hozott hatarozat végrehajtasaral,

- szlikség esetén birsagot szab ki - vagy esetlegesen karhatalom igénybevétele mellett -
intézkedést tesz az eredeti allapot visszaallitasara, illetve a birtokvédelem hatdsagi titon
torténd kikényszeritésére,

- a kizarasi kérelmeket felterjeszti a kormanyhivatalnak,

- kereset esetén Osszekésziti €s felterjeszti az ligyiratot a birosagra,

- teljesiti a tarshatosagok megkeresését.

Onkormanyzati kozigazgatasi birsigolassal kapesolatos feladatok:

- elbirdlja a kozOsségi egyiittélés alapvetd szabdlyairol és ezek elmulasztasanak
jogkovetkezményeirdl szold6 Onkormanyzati rendelet hatalya ala tartozo ligyeket és
ezekben az els6fokt hatosagi eljarast lefolytatja, ezen beliil:

a tényallast tisztazza,

- megteszi a szlikséges intézkedéseket, amennyiben az gy tisztdzasahoz
sziikséges, helyszini szemlét tart, sziikség szerint kitlizi és lefolytatja a
meghallgatisokat, targyaldsokat,

- meghozza a végzéseket, hatarozatokat,

- megteszi a hataskorébe tartozo végrehajtasi intézkedéseket,

- vezeti a jogszabaly illetleg a felettese altal eldirt nyilvantartasokat, sziikség szerint
eldkésziti és elkésziti a munkakorhoz kapesolodo statisztikédkat,

- jogsegelyt teljesit.



Ugyfélszolgalati Csoport

Ugvyfélszolgalattal kapcsolatos feladatok:

- az igyfélszolgalati ligyintézd atveszi a Polgarmesteri Hivatal Vezetoi, Osztalyai és/vagy
ligyintézdi részére cimzett beadvanyokat, melyek az iktaton keresztiil a keriilnek
tovabbitasra: (pl. tobbek kozott):

- a helyi szocialis rendeletek alapjan nytjthatdo tdmogatasokra, segélyezésekre
vonatkozo6 kérelmek,

- a hatosagok felé benyujtott fellebbezések,

- lakascsere kérelmek,

- méltanyossagi kérelmek,

- palyazatok (lakas-, helyiség, tarsashdzak felujitasa, illetve kozbeszerzési tv.
hatélya ala tartozé palyazatok),

- nyugdijashazi bérlakés bérbeadésa irdnti kérelmek,

- helyi tdmogatas iranti kérelmek (lakasépitési, illetve vasarlasi),

- bérleti jogviszony folytatdsa, bérl6tarsi jogviszony létesitése irdnti kérelmek,

- adatszolgaltatas a szallashelyen lebonyolitott vendégforgalomrol statisztikai lap

- idépontfoglalast rogzit az anyakdnyvi csoport részére,

- az ugyfelek rendelkezésére bocsatja a sziikséges formanyomtatvanyokat és tirlapokat,
valamint igény esetén segitséget nyujt kitoltésiikhoz €és a becsatolandé mellékletekrol
fénymasolatot készit,

- aPolgarmesteri Hivatal teljes munkaidejében telefonon €és személyesen tajékoztatast ad
a polgarok kérdéseire,

- felveszi a kapcsolatot a megfeleld osztallyal, ha félfogadasi idon kiviil keresi fel a
hivatalt a kertileti lakos (konkrét ligyintézés céljabol)

- az ingyenes z0ld szdmra érkezd lakossagi javaslatok €s bejelentéseket nyilvantartasba
veszi és tovabbitja a hataskorrel rendelkez6 osztaly vezetdje felé,

- felvilagositast ad a képviselo-testiillet mitkddésével, az Onkormanyzati képviselok
fogaddoraival kapcsolatban,

- atveszi a talalt targyakat és gondoskodik azok kezelésérdl és kiadasarol,

- CT és MR vizsgalathoz az 6nkormanyzati rendelet szerinti igazolast allit ki.



5. Ipari és Kereskedelmi Osztaly

Hatoésagi Csoport

- els6 foku hatdsagi jogkorben a kereskedelmi tevékenység bejelentésével, az iizletek
mukodési engedélyének kiadasaval, a kereskeddk és az iizletek nyilvantartasba vételével
kapcsolatos eljarast lefolytatja,

- kiadja, modositja, megsziinteti a miikodési engedélyeket,

- a kereskedelmi tevékenység bejelentésével kapcsolatos eljarast lefolytatja, az igazolast
illetve az értesitést kiallitja,

- a bejelentésrol nyilvantartast vezet, amelyet kozzétesz az interneten,

- a milkddési engedéllyel rendelkezd kereskeddkrdl nyilvantartast vezet, amelyet
kézzétesz az interneten,

- kiadja, mddositja, megsziinteti a telepengedélyeket,

- a bejelentés koteles ipari tevékenységek nyilvantartdsaval kapcsolatos eljarast
lefolytatja,

- megszervezi az 0j telep 1étesitését megeldz6 helyszini szemlét (a rendeletben felsorolt
szakhatosagokkal és a szomszédos ingatlanokkal rendelkezni jogosultakkal), és az eljarast
lefolytatja,

- a telepengedéllyel rendelkezd illetve a bejelentés koteles ipari tevékenységeknél a
tevékenységi kor bovitése, megvaltoztatasa vagy modositasa esetén az eljarast lefolytatja,

- a szallashely-lizemeltetési engedélyezési eljarast lefolytatja, és a meghatarozott
széllastipusra szallashely-lizemeltetési engedélyt, valamint hatarozatot allit ki,

- a szallashely-lizemeltetési engedéllyel rendelkezd szallashelyekrdl nyilvantartéast vezet,
amelyet kozzétesz az interneten,

- véleményezi a Kozteriilet-hasznositasi Osztalyhoz benyujtott teraszok értékesitésével
kapcsolatos kérelmeket, valamint a kozterlileten torténd arusitasokat és igazolja a kereskedés
jogossagat,

- ellatja a hataskorébe utalt Hold utcai piac igazgatasi feladatait,

- a vasar és piac engedélyezésére iranyuld eljarast lefolytatja, az engedély megadasaval
egyidejlileg intézkedik a vasarok rendezdjének, illetve a piacok fenntartojdnak hatdsagi
nyilvantartasba vételérdl,

- elokesziti a képviselO-testiileti valamint a bizottsagi eldterjesztéseket és a hatarozati
javaslatokat,

- statisztikai adatokat szolgaltat negyedévenként a KSH-nak a keriiletben wjonnan
létesitett, megsziintetett, modositott tizletekrdl,

- hitelesiti a vasarlok konyvét,

- kezeli az tigyiratokat,

- vezeti a nyilvantartasokat,

- elvégzi az egyes feladatokhoz kapcsolddd adminisztraciot.

A Hatosagi Csoport jegyzoi hataskorben hozott intézkedései:




- a210/2009. (IX.19.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet) 5. és 6. melléklet .
pontjaban felsorolt élelmiszer csoportba tartozd termékkordkre tett bejelentésrdl igazolas
kiadasa,

- a Korm. rendelet 3. mellékletében meghatarozott, kizarolag iizletben forgalmazhato
termékek esetén az lizletek mitkodési engedélyének kiadasa,

szallashely-lizemeltetési engedély valamint hatarozat kiadasa.
Ellendrzési Csoport

- az illetékességi teriileten rendszeresen ellendrzi valamennyi kereskedelmi, vendéglato
¢s szolgaltatast végzo egységek tevékenységét,

- a kereskedelmi tevékenységet a hatdsagi nyilvantartasba vételt, illetve a Hatosagi
Csoport tajékoztatasat kovetéen minden esetben ellendrzi,

- intézkedik a szabalytalansag megsziintetésérol, €s az esetleges feleldsségre vonasrol,

- indokolt esetekben utoellendrzéseket végez,

- esetenként komplex ellendrzéseket végez az ANTSZ munkatarsaival, valamint mas
hatosagok (Nemzeti Fogyasztovédelmi Hatosag, MGSZH, Rendérség, Tiizoltosag, Epitési és
Miiszaki Osztaly) bevonasaval,

- évente kétszer komplex ellendrzést végez a Hold utcai Vésarcsarnokban,

- az idegenforgalmi szezonban é&jszakai ellendrzéseket végez a keriilet vendéglato
helyein,

- évente haromszor szakhatdésdgok bevondsaval ellendrzést végez a zenés-tdncos
szorakozohelyeken,

- a lakossagi panaszbejelentéseket, valamint kozérdekli bejelentéseket hataskorbe
tartozoan kivizsgalja, €s intézkedik,

- az egy¢b szallashelyeket (magéanszallashelyek) panaszbejelentés alapjan ellendrzi,

- elvégzi az egyes feladatokhoz kapcsolddd adminisztraciot,

- indokolt esetben szabalysértési, kdzigazgatasi birsagolasi tigyben feljelentést tesz,

- rendszeresen ellenérzi a telepengedélyhez kotott illetve a bejelentés koteles ipari
tevékenységek telephelyen torténd gyakorlasat,

- a telep miikodésének ellendrzésekor észleltek alapjan a jegyzonél kezdeményezi a
sziikséges intézkedések megtételét,

- a szakhatosagi megkeresések illetve a kiadott hatdrozatok alapjan elvégzi a
telepengedélyek illetve a bejelentés koteles ipari tevékenységek végzésének utdellendrzését,

- elokesziti a képviseld-testiileti, valamint a bizottsagi eldterjesztéseket és a hatarozati
javaslatokat.

Az Ellen6rzési Csoport jegyz0Oi hataskorben torténd intézkedései:

A tevékenységre vonatkozo jogszabalyi €s hatosagi eldirasok megsértése esetén

- elrendeli az lizlet és szallashely ideiglenes vagy azonnali bezarasat,

- korlatozza 22 6ra €s 6 ora kozott a kereskedelmi tevékenységet,

- elrendeli az lizlet kotelez6 éjszakai zarva tartasat,

- korlatozza vagy megtiltja a vendéglato iizletben a vendégek szorakoztatdsara nyujtott
szolgaltatési tevékenységet,



- megtiltja az engedély nélkiil folytatott, eldirasokba iitk6zd tevékenység végzését,
termékkor értékesitését,

- ha az adott tevékenység engedélyhez kotott, visszavonja az engedélyt,

- szabalytalansagok esetén végzésben felhivja az tizemeltetot,

- birsagot szab ki,

- a szervezett blindzés, valamint az azzal Osszefliggd egyes jelenségek elleni fellépés
szabalyirol szo6l6 torvény alapjan a renddrség kezdeményezésére az lizletet bezaratja,

- a vilagorokseégi terlileten korlatozza a szeszes italt kiméro, arusitd kereskedelmi, illetve
vendéglato tizlet 24 ora és 6 ora kozotti nyitva tartasat,

- a telepengedélyhez kotott, illetve a bejelentés koteles ipari tevékenyég telephelyen
torténd gyakorlasat felfiiggeszti, korldtozza, megtiltja vagy a telepet ideiglenesen bezaratja,

- a telepengedélyt visszavonja, illetve a bejelentés koteles ipari tevékenységet torli s
nyilvantartasbol,

- korlatozasok, bezarasok elrendelése esetén sziikség szerint foganatositja a hatarozatban
foglaltakat és ellendrzi azok betartasat,

- sajat ligyeikbdl fakadd jogvitds esetekben elokésziti és felterjeszti a birdsagi
feliilvizsgalati iratokat.



6. JegyzGi Titkarsag

Szervezési Csoport:

A képvisel6-testilet és a bizottsagok miikodésével kapcsolatos feladatok:

Gondoskodik a testiilet és a bizottsagok uléseinek megszervezésérdl:

alakulé Ulés megszervezése,

az llések meghivo-tervezetének elkészitése és egyeztetése,

a meghivok, elbterjesztések sokszorositdsa, informatikai rendszerben torténd
rogzitése,

az lUlések technikai megszervezése, lebonyolitasa.

A képvisel§-testileti és bizottsagi Ulések utdmunkalatainak keretében elkésziti:

a hatarozatok munkapéldanyat, az ulések jegyz6konyvét, majd tovabbitja az
illetékesekhez, honlapra, valamint Budapest Févaros Kormanyhivatalahoz,

a testileti Glésen elhangzott kérdéseket, interpellacidkat eljuttatja az illetékesek felé,
gondoskodik a testiileti Ulések eredeti el6terjesztéseinek és jegyz6kodnyveinek
bekottetésérdl, Levéltarba helyezésérdl,

kozrem(kodik a képvisel6k munkajanak segitésében, Ugyviteli, valamint szervezési
feladataik megoldasaban,

ellatja a képvisel6-testilet bizottsagainak és tanacsnokainak munkajat segitd Ggyviteli
feladatokat,

elldtja a képvisel6-testiileti és bizottsagi anyagok Nemzeti Jogszabdlytarba torténd
rogzitését.

Vezeti az aldbbi nyilvantartasokat:

onkormanyzati képviselGk fogaddodraja,
hatdlyos 6nkormanyzati rendeletek tara,
normativ testileti hatarozatok tara,
testlileti hatarozatok tara,

bizottsagi hatarozatok tara,

Egyéb szervezési /jogi feladatok:

jegyz6 napi munkajanak koordinaldsa, fogadddrajanak elGkészitése,

koordinadlja a képvisel6-testiilet, a Polgarmesteri Hivatal és az iranyitasa ald tartozé
intézmények jogi képviseletét a birdsagok és mas szervek, illetve hatdsagok el6tt,
kozremUkodik a Hivatal szerz6déseinek elkészitésében, megkotésében, a szerz6dési
igények érvényesitésében, valamint egyéb megallapodasok elkészitésében,



kozremikodik fegyelmi eljarasban,

megkeresésre jogi véleményt ad az onkormanyzati képvisel6k, a tisztségvisel6k
valamint a bizottsagok elnokei részére,

a jegyzGi utasitasnak megfelelGen a képvisel6-testilet allandd bizottsagai szakmai
munkajanak el6segitése érdekében részt vesz a bizottsagok lilésein,

megvizsgalja a képviselGi bejelentéseket, javaslatokat, interpellaciokat és kérdéseket,
elGkésziti a valaszt,

megjelenteti a jogszabaly altal meghatdrozott kézérdekl adatokat az dnkormanyzat
hivatalos honlapjan,

kapcsolatot tart, koordindlja és segiti az dnkormdanyzat daltal megbizott lgyvédek
munkajat,

végzi a peres iktatast,

kapcsolatot tart a Févarosi Onkormanyzattal és a keriileti &nkormanyzatokkal,

részt vesz a Hivatal bels6é szervezeti egységeit érint6 szervezés feladatok
végrehajtasaban,

kozremlkodik a koézmeghallgatasok, lakossagi férumok megszervezésében,
lebonyolitasaban, utémunkalataiban,

ellatja az osztaly gépelési feladatait, valamint sziikség esetén kozremukodik
a Hivatalndl jelentkez targyaldsok hanganyagainak leirasaban.

A jegyz8 torvényességi felligyeleti jogkorébe tartozé feladatok:

elvégzi a képvisel6-testiilet elé kerul6 rendelet-tervezetek és el6terjesztések
torvényességi vizsgalatat,

el6késziti a jegyz6 torvényességi észrevételeit,

kivizsgdlja a jegyz6hoz érkez6 panaszokat és bejelentéseket, valasztervezetet készit,
részt vesz a képvisel6i bejelentések és javaslatok vizsgalataban,

gondoskodik a bels§ szabdlyzatok, a jegyz6i és a polgarmesteri utasitasok,
intézkedések kidolgozasardl,

utasitas szerint elkésziti a bizottsagok és a képvisel6-testilet elé kerild
el6terjesztéseket,

elkésziti a Hivatal feladat-és hataskori jegyzékét, gondoskodik annak naprakész
allapotban tartdsardl, a sziikséges mddositasok tervezetének elkészitéséradl,
felllvizsgdlja az egyes osztalyok altal elkészitett, az osztalyok feladat és hataskorét
érint6é dnkormanyzati rendeletek egységesitését,

kozremUkodik a civil szervezetek tamogatasara kiirt palyazat lebonyolitasaban,
tajékoztatja az érintetteket és figyelemmel kiséri a hatarozatok végrehajtasat,
el6késziti és megkoti az onkormdnyzat és szervei altal nyujtott tdmogatdsokra
vonatkozo szerz6déseket,

gondoskodik a rendeletek kihirdetésérél, és honlapon és az NJT-ben torténd
megjelentetésérdl,

kozrem(ikodik a kozérdekl panaszok, javaslatok intézésében,

ellatja az ellen6rzési jogharmonizacids feladatokat,

elldtja a Kézbeszerzésekrdl szolo térvény valamint az Onkormanyzat Kozbeszerzési
Szabdlyzataban meghatarozott feladatokat,

palyazatokhoz adatot szolgaltat,

kozérdekd adatigénylésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,



- az Onkormanyzat honlapjan megjelend informécidk, adatok, hirdetmények frissitése,
(meghatarozott belsé szabalyok szerint)
- egyes biztositasi események kapcsan a biztositoval torténé kapcsolattartas.

Valasztasokkal, népszavazasokkal 6sszefiiggd feladatok:

- koordindlja az orszadggytilési és dnkormanyzati képvisel6k, az EP képvisel6k, a birdsagi
UInokok valasztasdval, valamint a népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
szervezési feladatokat, lebonyolitja a valasztast,

- segiti a Valasztasi Bizottsag és a Szavazatszamlald Bizottsagok munkajat, részt vesz a
jegyz6konyvvezet6k és a Szavazatszamldld bizottsdgi tagok felkészitésében, a
valasztdssal kapcsolatos személyi és technikai feltételek biztositasaban,

- vezeti az onkormanyzati és nemzetiségi 6nkormanyzati képvisel6k névjegyzékét.

Logisztikai Csoport

- gondoskodik a Hivatal mikddéséhez sziikséges targyi, mUszaki, technikai feltételek
biztositasardl, nyomtatvanyok, irodaszerek igény szerinti Osszegy(jtésérdl és
kiadasarol,

- gondoskodik egyes soron kivili igények felvételérél, beszerzésérdl,

- gondoskodik a selejtezett iratanyagok biztonsagos megsemmisitésérél és
elszallittatasaral,

- gondoskodik a hivatali épllet és irodak tisztantartasarol, kartevé-mentesitésérdl,

- gondoskodik az Arany Janos utcai Vendéghaz miikodtetésérdl,

- gondoskodik kiilonféle rendezvények lebonyolitasaval kapcsolatos logisztikai feladatok
ellatasaral,

- gondoskodik a Hivatal kozlizemi és egyéb miikédéshez kapcsolddd szamlak kifizetésre
torténd elGkészitésérdl, nyilvantartasarol,

- kapcsolatot tart egyes szolgaltatdkkal,

- részt vesz az iroda- és tisztitoszer kdzbeszerzések lebonyolitdsaban,

- adatot szolgaltat EU-s palydzatokhoz, kiilonféle igényekhez,

- éves beszerzési tervet készit az dGnkormanyzati koltségvetéshez,

- gondoskodik a valasztasi feladatok végrehajtdsahoz sziikséges technikai eszkozok
beszerzésérdl, taroldsardl, karbantartdsardl, telepitésérél, valamint logisztikai
szempontbdl kozremikodik a szavazas el6készitésében és lebonyolitasaban,

- a hivatal épliletében felmeril§ javitasi, karbantartasi munkak koordinaldsa

- elldtja a hivatali gépjarm(ivek lGzemeltetésével kapcsolatos feladatokat, iranyitja és
szervezi a gépkocsivezet6k munkajat.

- Egyuttmdkodik a Hivatalban munka és tlizvédelmi feladatokat ellaté szakemberrel.



Ugyviteli Csoport
Ellatja a Hivatal szervezeti egységeinek ligyiratkezelését:

- a Hivatalba érkezd kiildemények atvétele, érkeztetése, postabontas,

- az iratok iktatasa, hatdridGbe, illetve irattarba helyezése,

- aziktatott lgyiratok tovabbitasa,

- apostazassal kapcsolatos feladatok ellatasa, (kilsG-belsé kézbesités)

- irattarozads, selejtezés, levéltari anyagok atadasa,

- Ugyiratforgalmi statisztikat készit, havonta listat készit a késedelmes ligyiratokral,

- ellatja az elektronikus lgyintézre valé attérésbél adodo feladatokat,

- kézbesiti az Gigyiratokat a Hivatal kiils6 egységeinek,

Ugyiratkezelési Szabdlyzat elkészitése/elkészittetése, az abban foglaltak betartdsa és
betarttatasa.



7. Kozteriilet-hasznositasi Osztaly

Elokésziti az V. keriilet tulajdonéban all6 kozteriiletek hasznalatara vonatkozo kérelmekrdl
sz016 eloterjesztéseket,

FElokésziti a kozteriilet-hasznalati hatarozatokat,
Egyeztet a Pénziigyi Osztallyal az esetleges dijtartozasokrol,
Az Osztalyvezeto a Polgarmester nevében kiadmanyozza a hatarozatokat és a végzéseket,

A kozteriilet-hasznalati hozzéjarulasokat megkiildi a kérelmez6, valamint a jogszabalyban
meghatarozott szervek részére,

Nyilvantartja az érvényes kozteriilet-haszndlati hatarozatokat és végzéseket,
Elkésziti a képviselé-testiileti elGterjesztéseket,
Az Osztaly részére érkezett kiildeményeket, iratokat iktatja, hataridébe, irattarba helyezi,

Koordindlja a Kozteriileti Munkacsoport tevékenységét.



8. Népjoléti Osztaly

A szocialis ellatérendszerrel kapcsolatos feladatok:

megallapitja telepiilési tAmogatasként

a gyogyszertamogatast,

a lakhatasi timogatast ¢s

a hatralékkezelési tamogatast.
a lakhatasi tamogatashoz kapcsolodoan gondoskodik a kozmiiszolgéltatok felé a
jogosultsagot megallapito listak tovabbitasarol,
megallapitja rendkiviili telepiilési tamogatasként

az eseti tamogatast,

a krizistamogatast és

a temetési tAmogatast.
megallapitja a jovedelempotlo tamogatasra vald jogosultsagot,
jovedelempo6tld tamogatasban részesiilk iligyében egyiittmiikodik a  kijeldlt
intézményekkel,
megallapitja az 4polasi tAmogatasra vald jogosultsagot,
elrendeli a k6ztemetést,
megallapitja a 1étfenntartdsi tAmogatésra vald jogosultsagot,
megallapitja a flitési szezonban torténd id6szaki tdmogatasra vald jogosultsagot,
megallapitja a kedvezményes €élelmiszervasarlasi jogosultsagot,
gondoskodik az iddsek vilagnapjara torténd tamogatas elokészitésérol,
bizottsag elé terjeszti az hatralékkezelési szolgaltatasi kérelmeket, gondoskodik a dontés
végrehajtasrol, tovabba intézkedik a kozmiiszolgaltatok felé a jogosultsdgot megallapitd
listak tovabbitasarol,
bizottsag elé¢ terjeszti a lakas-karbantartasi tamogatds kérelmeket, gondoskodik a
bizottsagi dontés végrehajtasarol,
elbiralja a belvarosi kismamabérlet timogatas iranti kérelmeket,
elbirdlja a lakbér-tamogatasi kérelmeket,
kozremiikodik a szép koru lakosok kdszontésének elokészitésében,
dontésre eldkésziti a diszpolgarok részére megallapitando jaradék iranti kérelmeket,
gondoskodik a véddoltasok felhasznalasara vonatkozo nyilvantartasok vezetéseérdl,
Kiadja a szocialisan raszoruld személy részére a védendd fogyasztok nyilvantartasaba
vételéhez sziikséges igazolast,
elokésziti és tovabbitja a Halozat Alapitvany részére elbirdlas céljabol a viz-csatorna
dijhatralék rendezésére iranyul6 kérelmeket,
elokésziti a képviseld-testiilet felé a korabban személyes gondoskodést nyu;jtod
bentlakdsos intézménybe beutalt személy athelyezésére, az intézményi jogviszony
megsziintetésére iranyuld kérelmeket, gondoskodik a dontés végrehajtasarol,
hatdsagi bizonyitvanyt és igazolast allit ki jogszabalyok alapjan,
a jogszabdlyi el6irasoknak megfeleld id6pontokban feliilvizsgalja az egyes ellatasi
formakra valo igényjogosultsagot,
gondoskodik a megéllapitasra keriilt ellatasok listazasrol a pénziigyi osztély felé,
intézkedik a jogosulatlanul és rosszhiszemiien felvett timogatasok visszafizetésérol, és
az ehhez kapcsolddd méltanyossagi kérelmeket el6késziti bizottsagi dontésre,
sajat tigyeiben, valamint tarshatosagi megkeresésre kornyezettanulmanyt készit.



A szocialis szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok:

- feliigyeli a személyes gondoskodast nyujtdé alap- és szakellatasi feladatokat,
figyelemmel kiséri és ellen6rzi az intézmények szakmai munkajat,

- javaslatot tesz a szocialis szolgaltatdsok téritési dijanak megallapitasara,
feliilvizsgalatara,

- koordinalja az Onkormanyzat és az egészségiigyi alap-és szakellatast biztosito
intézmény kozotti feladatokat.

- feliigyeli az Egyesitett Bolcsodékhez kapcsolodo feladatokat, figyelemmel kiséri €s
ellendrzi a tagintézmények munkajat,

- elokésziti jovahagyasra az ESZI, a BLESZ, az Egyesitett Bolcsodék miikodését
szabalyozd dokumentumokat, (alapitdé okirat, Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat,
Szakmai program stb.)

- eldkésziti jovahagyasra az ESZI, Egyesitett Bolcsddék éves beszamoldjat.

- ellatja az Onkormanyzat intézményei: ESZI, BLESZ, Egyesitett Bolcsédék, Ovodak
szakmai feliigyeletét,

- eldkésziti bizottsagi elbirdlasra a téritési dij csokkentésével, elengedésével, illetve a
téritési dijhatralék elengedésével kapcsolatos kérelmeket,

- javaslatot készit el6 a magasabb vezetdk jutalmazasara vonatkozodan.

A gyermekvédelmi ellatérendszerrel kapcsolatos feladatok:

- sajat iigyeiben, valamint a keriileti Gyambhivatal felkérésére kornyezettanulmanyt készit,

- elbirdlja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald igényjogosultsagot, és
megallapitja a hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzet fennallasat,

- elbirdlja a beiskolazasi tamogatasra vonatkoz6 kérelmeket,

- elbiralja a nevelési tdmogatas iranti kérelmeket,

- elbirdlja a szocialis tanulmanyi 6sztondijra vonatkozé kérelmeket,

- elbirdlja a fiatalok életkezdési tdmogatéasa iranti kérelmeket,

- elbiralja a belvarosi ttravald tdmogatas iranti kérelmeket,

- elbirdlja a kornyezettudatos kozlekedési eszkdz vasarlasanak tadmogatdsa irdnti
kérelmeket,

- elbirdlja a moshat6 nadragpelenka tdmogatas iranti kérelmeket,

- gondoskodik a gyermekeket és fiatal felnotteket érinté tomegkodzlekedési tamogatasok
dontés elokészitésérdl, nyilvantartasarol,

- gondoskodik az id6szaki tAmogatdsok dontés elékészitésérdl, nyilvantartasarol,

- gondoskodik a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez kapcsolodo természetbeni
tamogatas €s pénzbeli ellatas folyositasarol,

- gondoskodik a kardcsonyi timogatas folyodsitasarol,

- gondoskodik a babakdszontd csomag jogosultak részére torténd eljuttatasarol,

- kapcsolatot tart a keriileti személyes gondoskodast nyujté intézményekkel, civil
szervezetekkel,

- dontésre elokésziti a bolcsddei elhelyezéssel kapcsolatos méltanyossagi kérelmeket,

- koordindlja a sziinidei gyermekétkeztetés végrehajtasat.

- acsaladvédelmi koordinacidval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- gyamnevezés és gyamsagbol valo kizaras,

- gyamhatosagi névmegallapitas,

- hozzgjarulds a kiskorti gyermeknek az apasag megéllapitasa iranti perben az anya
pertarsként valo részvételéhez

- tdjékoztatas a rendezetlen csaladi jogallas rendezésérdl.



A szocialis ellatérendszerhez kapcsolddd egyéb feladatok

bizottsag elé terjeszti az egyedi tamogatasi kérelmeket,
a torvényi és kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint vezeti a nyilvantartasokat,
ellatja mindazon feladatot, amelyeket, torvény, kormanyrendelet, d4gazati miniszteri
rendelet a tovabbiakban hataskorébe utal,
az egyeb természetbeni juttatdsok (husvéti csomag, kedvezményes burgonya vasar,
alma akcio, sonka utalvany, fiizetcsomag, karacsonyi csomag) korébe tartozo feladatok
megszervezése €s lebonyolitasa,
az ellatasi szerzédéssel rendelkez$ szervezetek (Csaladok Atmeneti Otthona,
Gyermekek Atmeneti Otthona, Motivacid Mozgassériilteket Segité Alapitvany,
Oltalom Karitativ Egyesiilet) esetében tevékenységiik figyelemmel kisérése,
beszamoltatasa,
a Szocialpolitikai Kerekasztal megszervezése,
elkésziti a Szolgaltatastervezési koncepciot és gondoskodik annak feliilvizsgalatarol,
a Helyi Esélyegyenldségi Program elkészitésérdl és feliilvizsgalatarol gondoskodik.
ellatja az aldirdstol az linnepélyes atadasig keletkezd szakmai, pénziigyi teenddket

= aBelvaros Szocialis Munkaért Dij

= aBelvaros Egészségiigyért Dij

= a Belvarosi Bolcsddei Dij és

* a Hivatali dolgozok Nyugdijas Karacsonyi Unnepség tekintetében.

Lakasgazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

dontésre elokésziti a méltanyossagi, palydzaton kiviili kérelmeket,

a dontéseknek megfelelden szocidlis bérlakéasok biztositdsa, a Vagyon-nyilvantartasi és
Hasznositasi Osztaly altal rendelkezésre bocsatott kereten beliil,

dontésre eldkésziti a nyugdijashazi elhelyezés iranti kérelmeket,

a dontéseknek megfeleléen nyugdijashazi bérlakasok biztositasa, a Vagyon-
nyilvantartasi és Hasznositasi Osztaly altal rendelkezésre bocsatott kereten beliil,
dontésre elokésziti a szocialis bérlakdsok esetében a bérleti szerz6dés kozos
megegyezéssel torténd megsziintetésével egyidejiileg masik Onkormanyzati lakas
bérbeadasa iranti kérelmeket,

a dontéseknek megfelelden cserelakas biztositasa, a Vagyon-nyilvantartisi és
Hasznositasi Osztaly altal rendelkezésre bocsatott kereten beliil,

nyilvantartja a bizottsagi hatdrozattal jovahagyott méltanyossagi lakas- és lakascsere
kérelmezoket,

nyilvantartja a bizottsagi hatarozattal jovahagyott nyugdijashdzi elhelyezésre vard
kérelmezdket.

A beérkezett iigyiratok esetében a sziikséges eljarast lefolytatja a szocialis alapon bérbe adott

¢és a szocialis lakbért fizetd bérlok altal bérelt lakasok esetében:

az dnkormanyzat tulajdondban 4l16 szocialis bérlakasok bérbeadasa,

szocialis bérlakasok esetében a lakascsere szerzddések lebonyolitasa,

a szocialis lakasbérleti jogviszony folytatdsara iranyuld kérelmek elbiraldsa (a bérld
halala vagy tartasi szerzddés esetén),



- a jogcim nélkil lakod személyek lakasiigyének rendezése, sziikség esetén a kérelmek
bizottsagi elbterjesztése, ha a szocidlis jogosultsag feltétele fennall, a dontés
végrehajtasa,

- aszocialis bérlakasok esetében kizarolagos bérloként torténd elismerés,

- szocialis bérlakasnal a Dbérldtarsi szerzddés kozos megegyezéssel torténd
megsziintetésének elbirdléasa,

- szocidlis bérlakas esetében a bérldtarsi jogviszony kialakitdsara irdanyuld kérelem
elbiralasa,

- a szocidlis bérlakasba vald befogadési kérelmek elbirdldsa azok részére, akiknek az
1993. évi LXXVIIL. térvény nem teszi lehetove, sziikség esetén a kérelmek bizottsagi
eléterjesztése, a dontés végrehajtasa,

- elkésziti és elbterjeszti a hatarozott idére sz016 szocialis bérlakasok hatarozatlan idore
torténd bérbeadasanak kérelmét a bizottsag részére, gondoskodik a dontés
végrehajtasarol,

- szocialis bérlakasok esetében a hatarozott idejii bérleti jogviszony eldbérleti jog alapjan
torténd meghosszabbitasa,

- tartasi szerz6dések jovahagyasa, a szerzOdések teljesitésének ellendrzése,

- szocialis bérlakasok esetében lefolytatja a lakbér-feliilvizsgalati eljarast,

- intézkedik a szocialis bérlakasok bérleti szerz6dés felmondasa tekintetében, ha arra az
1993. évi LXXVIIL. térvény 24. §-a alapjén sziikség van.

Tamogatasi kérelmekkel kapcsolatos feladatok:

- dontésre eldkésziti az ifjii hazasok és a helyi tamogatasokra iranyuld kérelmek
elbiralasat, ezt kovetden a szerzOdéseket, a jelzalogjog €s a terhelési tilalom bejegyzése
tekintetében,

- a Pénziigyi Osztallyal kozosen figyelemmel kiséri a visszafizetések iitemét.

Munkaltatdi kdleson Bizottsageal kapcsolatos feladatok:

- dontésre elokésziti a Munkaltatdi Kolesonokkel foglalkozo Bizottsag dontéseit,
- dontéseket tovabbitja a pénziigyi osztalyra végrehajtasra.

Az dvodakkal kapcsolatos feladatok:

- elokésziti a testiileti hatdskorbe tartozd dvodak alapitdsat, gazdalkodasi jogkorének
megallapitasat, atszervezését, megsziintetését, tevékenységi korének moddositasat,
nevének megallapitasat,

- elOkésziti jovahagyasra az 6vodak mukodését szabalyozd dokumentumokat, (alapitd
okirat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Pedagdgiai program stb.),

- elOkésziti a fovarosi fejlesztési terv figyelembevételével az 6vodai feladat-ellatasi, az
intézményhaldzat-miikddtetési és a fejlesztési tervet,

- javaslatot tesz az &gazaton beliili szakmai palydzatok kiirdsara és elbirdlasara, az
ellendrzésre,

- javaslatot tesz az 6vodak beszamoltatasara,

- eldkésziti az onkormanyzat altal fenntartott 6vodak vezetdi allasaira sz0l6 palyazatokat,
bonyolitja a palyazati eljarast, el6késziti a vezetéi megbizasokat ¢s felmentéseket,



- a kozoktatasi intézmények vezetdinek szabadsdg nyilvantartdsat vezeti, ellendérzi a
munkaidd nyilvantartasukat,

- teljesiti a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatast és adatnyilvantartast,

- a magasabb vezetok jutalmazasara javaslatot készit eld,

- a testiileti, bizottsagi elbterjesztések teljes korti elOkészitése, a hatarozatok
végrehajtasanak biztositasa, nyilvantartasa, archivalasa,

- elokésziti az intézmények mitkddésével kapcesolatos jogorvoslati kérelmek elbiralasat
(felvételi kérelmek, dontések elleni jogorvoslatok, fegyelmi tigyek, stb.),

- aszakértdi bizottsagok véleménye alapjan dontésre elokésziti a sajatos nevelési igényii
gyermekek ovodai elhelyezését,

- ellatja az 4gazathoz tartozo6 intézmények ellendrzését a vonatkozo jogszabalyok alapjan,

- gondoskodik az 6vodak nyari zarasanak litemezésérol,

- segiti a bizottsagokat a jogszabalyok értelmezésében, betartasaban,

- elokésziti sziikség esetén a téritési dijak megallapitasara vonatkozd Onkormanyzati
rendelet-tervezetet.

Kozmivel6dési feladatok:

- ellatja az alairastol az linnepélyes atadésig keletkezd szakmai teenddket
=  aBelvaros Miivelddésért Dij és
=  aJubileumi szines diploma tekintetében,
- gondoskodik a Bursa Hungarica Felsdoktatisi Onkormanyzati Osztondij Palyazat
kiirasaval és lebonyolitdsaval kapcsolatos teenddkrol,
- lebonyolitja a kozoktatas-fejlesztési tervvel kapcsolatos eljarast,
- mikaodteti az Oktatasi Alapot,
- Dbizottsag elé terjeszti az egyedi tamogatasi kérelmeket,
- akozoktatasi intézmények altal szervezett taborok (tanulmanyi kiranduldsok, erdei
- 1skola, 6voda) palyazatanak bonyolitasa.

Egovéb feladatok:

- az Osztaly feladatkoréhez tartozo rendeletalkotas, rendeletmodositasok eldterjesztése,
- az onkormanyzati honlap osztalyra vonatkozo részének karbantartésa.



9. Pénziigyi Osztaly

A Pénziigyi Osztaly altalanos feladatai:

- a koltségvetési tervezése,

- az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogkor szerint az eldiranyzatok felhaszndlasa, a
jogszabalyok szerinti modositasa, a moddositds képviselo-testiilet részére torténd
eléterjesztése,

- a koltségvetés - amely az intézmények feladataival 0sszhangban all6 éves szinten
meghatdrozott pénziigyi alap - operativ végrehajtasa,

- az intézmények finanszirozasa, a timogatasok ¢€s a bevételek litemezése,

- készpénzkezelés, konyvvezetés, beszamolasi kotelezettség, pénziigyi adatszolgaltatas,

- vezeti a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott bankszamlak forgalmat,

- figyelemmel kiséri a bevételeket és kiadasokat szakfeladatonként, korményzati
funkcionként és ezen beliil kiadasi- és bevételi cimenként részletezi,

- vezeti a B-L. Egyhazi Epiiletekért Kozalapitvany bankszamlak forgalmat,

- koveteléskezelés,

- ellatjaa lakas, nem lakas céljara szolgalo helységekkel, fiitésszolgaltatassal, parkolassal,
valamint a kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos pénziigyi feladatokat,

- a Kotelezettségvallalas (elozetes fedezet igazolds, szerzddés nyilvantartas,
utalvanyozas) Polisz programban t6rténd vezetése,

- kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzése.

Koltségvetési és Szamviteli Csoport

Koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- az allamhaztartasi torvényben és az ahhoz kapcsolodd kormanyrendeletekben eldirtak
figyelembevételével:

. elkésziti a koltségvetési rendelet-tervezetet, az éves koltségvetés
Osszeallitasa sordan beépitve a gazdasagi szervezettel rendelkezd és nem
rendelkezd gazdalkodo intézményeket is,

o javaslatot tesz a koltségvetési gazdalkodasra vonatkozé intézkedések
kezdeményezésére, az el6iranyzat-modositasok képviseld-testiileti
jovahagyasara,

. elkésziti a havi pénzforgalmi jelentést, és az éves zarszamadasrol sz6lo
rendelet-tervezetet,

. elkésziti a koltségvetési maradvany-elszdmolast,

. rendszeresen adatot és informaciot szolgaltat:

o

a torzskonyvi ¢és adminisztrativ jellegli nyilvantartasokba
torténd bejegyzéshez,

© a koltségvetés tervezéséhez,

az eldiranyzatok  éven  beliili  teljesitésének, illetve
felhasznalasanak iitemezéséhez,

© a pénzellatashoz,

a nett6 finanszirozashoz,

o

o



o

a koltségvetési folyamatok alakuldsdnak évkozi megfigyeléséhez,
(pénzforgalmi jelentések)
° a statisztikai adatgytijtéshez,

J ellatja a bevételek analitikus konyvelését pénzforgalmi szamlanként,

bankkivonatok alapjan,

° szamlazza a bevételeket a vevok részére,

J ellatja a kiaddsok datutalasat, analitikus nyilvantartasat pénzforgalmi

szamlanként és készpénzfizetések esetén,

° végzi a hokozi kifizetések kiirdsat, szamfejtését,

o ellatta a  kotelezettségvallalasok  pénziigyi  ellenjegyzését  ¢€s

fedezetigazolasat,

o végzi a kiilfoldi utazéssal, kikiildetéssel kapcsolatos ligyintézést,

o intézi az onkormanyzat atmenetileg szabad pénzeszkdzeinek lekotését,

o ellatja a munkaltatoi kdlesonnel, helyi tamogatéassal és a lakdshoz jutas

tdmogatasaval kapcsolatos teenddket,

o ellatja az Epitési és Miiszaki Osztaly altal kiszabott eljarasi birsagok

nyilvantartdsat és a behajtasaval kapcsolatos feladatokat,

o ellatja kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték konyvelését

o ellatja az Igazgatasi osztaly altal kiszabott kozigazgatasi birsag
nyilvantartasat és behajtasat,

. a parkolassal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa,

o a kozteriilet haszndlattal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa.

o elvégzi az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, Gazdasagi

szervezetekkel nem rendelkezd intézmények és a Nemzetiségi
Onkormanyzatok altal el6készitett kifizetési megbizasok elutalasat
. ellatja pénztari teenddket.

Nemzetiségi Onkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok:

- jogi szempontbdl segiti a bizottsagok és a nemzetiségek munkajat, a jegyz6 nevében és
megbizasabol részt vesz a bizottsagi iiléseken, kozmeghallgatisokon, egyéb
nemzetiségi forumokon,

- szervezi, segiti a nemzetiségi Onkormanyzatoknak a telepiilési onkormanyzatot érintd
igyeit,

- gondoskodik nemzetiségi dnkormanyzatok tiléseinek elokészitésérol:

o

@)
@)
@)

meghivok,

eldterjesztések,

testiileti-tisztségvisel6i dontések,

hivatalos levelezések eldkészitése, postazasa,

- gondoskodik a nemzetiségi iilések:

©)

@)
©)
@)

(@]

jegyzokonyveinek elkészitésérol és

tovabbitasarodl és a Févarosi Korményhivatal részére,

a dontések nyilvantartasarol, sokszorositasarol,

koordindlja a nemzetiségi Onkormanyzatok targyi-technikai feltételeinek
biztositasa soran felmeriilé feladatok megoldasat,

évente eldkésziti feliilvizsgalatra a nemzetiségi Onkormanyzatokkal kotott
Egyiittmikodési megallapodast.



Allami tAmogatés igénylésével és elszdmoldsaval kapcsolatos feladatok:

- elkésziti a mutatoszam felmérést, év kozben a mutatdszam modositasokat, év végén
pedig az elszamolast,

- ¢éves litemterv alapjan 0sszeallitja és ellendrzi az intézmények szocialis és kdznevelési,
gyermekétkeztetési feladatok ellatdsahoz igényelt normativat, kotott és kiegészitd
tamogatasait, illetve azok intézményi felhasznalésat.

Szamviteli feladatok:

- ellatja a szamviteli torvénybol és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait
szabalyozd kormanyrendeletbdl adodo feladatokat a Hivatal szamviteli szabalyzatdban
foglaltak betartasaval,

- végzi a gazdasagi események megfigyelését, mérését, feljegyzését, elemzését,

- végzi a kdonyvvezetést, rendszeres elszamolast, amely az eszkdzok (ingatlanok, gépek,
készletek, pénzeszkozok, stb.) és a forrasok (sajat toke, tartalékok, stb.) dllomanyéat és
ezek valtozasat értékben, folyamatosan nyilvantartja,

- vezeti a gazdalkodashoz, konyvvezetéshez kapcsoldodd analitikus nyilvantartasokat,
(eszkozok, kovetelések, kotelezettségek)

- érvényesiti a kifizetéseket,

- végzi a napi bevételek, tovabba a napi kiadasok kontirozasat fokonyvi szamlak szerint,
minden bankszamlahoz kapcsoldddan,

- nyilvantartja az utdlagos elszadmolasra kiadott eldlegeket,

- vezeti az AFA nyilvantartast,

- elkésziti az Onkormdanyzat, Polgarmesteri Hivatal, Gazdasagi Szervezetekkel nem
rendelkezd Intézmények, Nemzetiségi Onkorméanyzatok AFA bevallasait és eljuttatja a
Nemzeti Ado és Vamhivatalnak,

- végzi a fékonyvi konyvelést szakfeladatonként és kormanyzati funkcionként,

- végzi az dnkormanyzat vagyonaban bekovetkezett valtozasok konyvelését, elkésziti a
negyedéves mérlegjelentést és az év végi mérleget,

- ellatja az 6nkormanyzati €s intézményi bér nettositasi adatok konyvelését, ellendrzését.

- elkésziti az éves beszamolot és a konszolidalt beszamolot,

- elkésziti az adossagot keletkeztetd tigyleti allomany és a részesedésekrdl szolo
adatszolgaltatast.

Lakas- és Helyiséggazdalkodasi Pénziigyi Csoport

Feladatok: (Lakas, bérlet, fiités, kozos koltség pénziigyi és ellenOrzési feladatai)




- Vagyon-nyilvantartasi és Hasznositasi Osztaly valtozésjelentése alapjan: lakas, nem
lakas, fiités ,ligyfelek ki-be koltozések nyilvantartasa, dijak és fogyasztok
aktualizalasa,

- bérleti (lakas és nem lakés) dij és futési dij szamlak, egyedi szamléak elkészitése,
nyomtatasa, boritékolasa,

- kibocsatott szamlak 2. példanyanak elektronikus alairasa,

- lugyfelekkel valo egyeztetés telefonon és személyesen,

- reklamacios levelek, észrevételek megvalaszolasa, ezzel kapcsolatos elbterjesztések
készitése,

- folyoszamla egyeztetok elkészitése, nyomtatasa, boritékolasa,

- vevodi befizetések analitikus konyvelése, nyilvantartasa,

- 0-s igazolasok készitése,

- részletfizetési kérelmek feldolgozasa, ezzel kapcsolatos eldterjesztések elkészitése,
részvétel a bizottsag tilésén,

- vevOk min0sitése, hatralék kimutatas elkészitése,

- fizetési felszolitasok elkészitése, boritékolasa, postazasa,

- csoportos beszedés, (fiités, lakbér)

- adatszolgaltatés a likviditasi tervhez.

Lakasbérlethez kapcsolddd egyedi feladatok:

- telepiilési tamogatasok feldolgozasa, a tamogatashoz a Halozat Alapitvany felé kimutatas
készitése a fennallo hatralékrol,

- kapcsolattartas Csaladsegité Szolgalatokkal, hatralékkal rendelkez6 bérlok esetében,
- bérbeszamitassal kapcsolatok egyedi feladatok, (nyilvantartas, konyvelés, kimutatas)
- 2. fizetési felszolitas elkészitése, fizetési meghagyasos eljaras eldkészitése,

- peres eljarashoz adatszolgaltatdas, megbizott koveteléskezeld/birdsdg részére
kimutatasok, szamlamasolatok készitése,

- végrehajtas Utjan beérkezett bevételek nyilvantartasa, elszamolds, eljarasok lezarésa,

- viz-csatorna, szemétdij, lakbér arvaltozas érvényesitése.

Fltéshez kapcsolddd egyedi feladatok:

- fltési koltségvetés és éves flitéselszamolas elkészitése,

- elszamolo6 szamlék és elszamolo levelek elkészitése, nyomtatdsa, boritékolasa.

Nem lakas helyiségekhez kapcsolddd egyedi feladatok:

- ¢éves bérleti dij emelés érvényesitése a szamlazasban,



- amegbizott tigyvéddel (hatralék kezelés) valo kapcsolattartds, kimutatds rendszeres
megkiildése, megallapodasok nyilvantartéasa,

- hitelezdi igénybejelentések.

Onkormanyzati tulajdon utan keletkezd fizetési kotelezettséoekkel kapcsolatos feladatok:
(K06z0s koltség elszdmolas)

- az onkormanyzati tulajdonban all6 ingatlanok (lakas, nem lakas) utan keletkezo fizetési
kotelezettségek (kozos koltség, célbefizetés, feltjitasi alap, flités) nyilvantartasa,

- az egyes tarsashazakhoz kapcsolddd iratok (értesitdk, kozgytlési jegyzOkonyvek)
adatbazisban torténd taroldsa a Vagyon-nyilvantartdsi és Hasznositdsi Osztallyal
k6zosen,

- a tarsashazi albetéteket érintd kotelezettségek (eldirds, pénziigyi teljesités) analitikus
nyilvantartdsa, albetét és jogcim bontasban,
- ahavonkénti fizetési kotelezettségek Osszedllitasa az Electra felé,

Koltségszamlak feldolgozasa:
- koziizemi szamla (iires helyiségekkel kapcsolatos egyéb szamlak) ellenérzése,
érvényesitése, utalvanyozasa, konyvelése.

Adéiigyi Csoport

Adobugyi feladatok:

- ellatja az add megallapitasaval, nyilvantartasaval, beszedésével ¢és annak
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

- a végrehajtas tekintetében végzi az adohatdosag hataskorébe tartozd €pitményado,
gépjarmiiado, idegenforgalmi ado6, valamint az adok modjara behajtando
koztartozasokkal kapcsolatos hatosagi feladatokat,

- gondoskodik a helyi dnkormanyzati adérendelet el6készitésérol,

- kidllitta az ado- ¢és értékbizonyitvanyokat az {igyfél kérelmére vagy hatdsag
megkeresésére,

- intézi az adokkal kapcsolatos bejelentéseket, kérelmeket, a hataskorébe tartozo
tigyekkel kapcsolatos megkeresések teljesitését, megkeresésre kornyezettanulmanyt
készit,

- amennyiben a hatarozatok és egyéb intézkedések elleni fellebbezések sajat hatdskdrben
nem kerlilnek modositdsra vagy visszavonasra, felterjeszti az elbiralasra jogosult
szervhez,

- az onkormdanyzat gazdalkoddsanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki,

- ellendrzi az adojogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését, valamint
az addbefizetések €s elszamolasok helyességét,

- ellatja az ado kivetésével, kozlésével, nyilvantartdsaval, beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, elszamolasaval, ellendrzésével és informacio-szolgaltatassal kapcsolatos
feladatokat, adoigazolasokat, illeték- és kdltségmentességi igazolast ad ki,



- az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyiijt, tdjékoztatast kér, helyszini
szemlét tart,

- az addjogszabalyban meghatarozott esetekben elvégzi az adokivetést,

- felhivja az addalanyokat az adokotelezettség idoben torténd teljesitésére, tajékoztatja
Oket a szdmlak egyenlegérol,

- elvégzi az adobehajtési eljarast a jogerdsen megallapitott és a késedelmi potlékmentes
fizetési hataridoben nem teljesitett adotartozasok esetén, illetdleg a szabalyszeriien
behajtasra kimutatott mas koztartozasok vonatkozasaban,

- torli a koztartozast behajthatatlansag cimén vagy a behajtashoz valo jog eléviilése miatt,
intézkedik a behajthatatlansag cimén torolt adotartozas jboli eldirasa irant, ha az - a
behajtashoz valo jog eléviilési idején beliil - végrehajthatova valik,

- vezeti a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat, kimutatdsokat, valamint az
informécio szolgaltatas meghatarozott rendje keretében késziti és tovabbitja a sziikséges
adatokat, beszamolokat.

Intézményi Csoport

A képvisel6-testiilet dontése alapjan ellatja a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési intézmények gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények:

e [Egyesitett Bolesddék 1055 Bp. Papndvelde utca 4-6.
e [Egyesitett Szocidlis Intézmény 1056 Bp. Havas u. 2.

e Jatékkal-mesével Ovoda 1056 Bp. Kossuth tér 9.

e Tesz-vesz Ovoda 1051 Bp. Jozsef A. u. 18.

e Bastya Ovoda 1056 Bp. Bastya u. 4-6.

e Balaton Ovoda 1055 Bp. Balaton u. 10.

Koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Az allamhaztartasi torvényben ¢és az ehhez kapcsolédd kormdényrendeletben eldirtak
figyelembe vételével elkésziti az alabbi koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat, melyek beépitésre keriilnek a rendelettervezetbe:

o egyezteti és elkésziti a koltségvetési rendelet-tervezet koltségvetési
szervekre vonatkozo eldiranyzatait,
. javaslatot tesz a koltségvetési szervek koltségvetési gazdalkodasra

vonatkoz6 intézkedések kezdeményezésére, az eldiranyzat-modositdsok képviseld-
testiileti jovahagyésara,

Elkésziti a koltségvetési szervezetek koltségvetését, havi pénzforgalmi jelentését,
negyedéves mérlegjelentését és éves beszamolojat a K11 program segitségével.

Rendszeresen adatot é€s informaciot szolgaltat:

° az éves zarszamadasrol sz610 rendelet-tervezethez,



a torzskonyvi és adminisztrativ jellegli nyilvantartasokba torténd
bejegyzéshez,

a koltségvetés tervezéséhez,

az eldiranyzatok éven beliili teljesitésének, illetve felhasznaldsanak
litemezéséhez,

a koltségvetési folyamatok alakulasdnak évkozi megfigyeléséhez,
(pénzforgalmi jelentések)

a statisztikai adatgytjtéshez,

o

o

elkésziti a koltségvetési szervek koltségvetési maradvanyanak elszdmolésat,

ellatja a koltségvetési intézmények bevételeinek analitikus konyvelését pénzforgalmi
szamlanként, bankkivonatok alapjan,

ellatja a koltségvetési szervek részére az €lelmezés-nyilvantartast, bevételeit szamlazza,
intézményenként rogziti a nyilvantartasban, pénzforgalmi szamlanként, bankkivonatok
alapjan,

szdmlazza a bevételeket a vevok részére a koltségvetési intézmény altal kotott
megallapodasok, szerzddések alapjan, pénzforgalmi szamlanként, bankkivonatok
alapjan,

ellatja a kiadasok 4tutaldsat, analitikus nyilvantartdsat pénzforgalmi szdmlanként és a
készpénzfizetéseket a koltségvetési intézmények esetében,

végzi a hokozi kifizetések kiirdsat, szdmfejtését, a koltségvetési intézmények esetében,
ellatja a kotelezettségvallalasok fedezetigazolasat a koltségvetési szervek esetében.

Szamviteli feladatok:

ellatja a szdmviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozo
kormanyrendeletbdl adodod feladatokat a hivatal szamviteli szabalyzataban foglaltak
betartasaval,

végzi a gazdasagi események megfigyelését, elemzését,

végzi a konyvvezetést, rendszeres elszdmolast a koltségvetési szervek részére, az eszkdzok
(gépek, készletek, stb.) és a forrasok (sajat toke, tartalékok stb.) allomanyat és ezek
valtozasat értékben, folyamatosan nyilvantartja,

vezeti a gazdalkodashoz, konyvvezetéshez kapcsolodd analitikus nyilvantartasokat,
(eszkozok, kovetelések, kotelezettségek)

érvényesiti a kifizetéseket,

végzi a napi bevételek, tovabba a napi kiadasok kontirozasat fokonyvi szamlak szerint, az
intézményi pénzforgalmi szdmlahoz kapcsolodoan,

végzi a fokonyvi szintetikus konyvelést intézményenként ¢és szakfeladatonként,
kormanyzati funkcionként,

végzi az intézmények vagyonaban bekovetkezett valtozasok konyvelését, elkésziti a
negyedéves mérlegjelentéseket és az év végi mérlegeket,

elvégzi az intézmények esetében a pénzforgalmi jelentések készitését a jogszabalyban
rogzitett hataridokre.

Az altalanos iskolak gazdalkodasaval kapcsolatosan elvégzi az kozétkeztetéssel kapcsolatos
teendOket:




e megrendeléseket heti bontdsban, intézményenként, étkezési féleségenként dsszesiti,
a potrendeléseket és megrendeléseket naponta Gsszesiti, és szallitd felé tovabbitja.
szamlakat ellendrzi, érvényesiti, utalvanyozza,

e az ¢tkezés befizetéseket a Polisz rendszerben konyvel,

e azintézmények altal kért visszafizetéseket ellendrzi, az étkezési dijkedvezményekrol
szamlat allit ki, bevételeit az analitikus konyvelésben rogziti.

Erintett 4ltalanos iskolak:

Hild Jézsef Altalanos Iskola 1051 Bp. Nador u. 12.
Szt Istvan Altalanos Iskola 1054 Bp. Szemere u. 3.
Véci u-i Enek-Zenei Altalanos Iskola 1056 Bp. Véaci u. 43.
Szemere B. Altalanos Isk. és Gimnazium 1054 Bp. Szemere u. 5.
Szabolcsi Bence Zeneiskola 1052 Bp. Varmegye u. 9.

Nemzetiségi 6nkormanyzatok:

Belvaros-Lip6tvaros V. keriilet Bolgar Onkorményzat
Belvaros-Lipétvaros Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Belvaros-Lipétvaros Gorog Nemzetiségi Onkormanyzat
Lipotvarosi Horvat Onkormanyzat

Belvaros-Lipétvaros Lengyel Nemzetiségi Onkormanyzat
Belvaros-Lip6otvaros Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Belvéros-Lipotvaros Ormény Nemzetiségi Onkormanyzat
Belvaros-Lipotvaros Roman Onkorméanyzat
Belvaros-Lipotvaros Szlovak Onkormanyzat
Belvaros-Lip6tvaros Szerb Onkorményzat

Nemzetiséei onkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok:

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Az allamhaztartasi torvényben és az ehhez kapcsolédd kormanyrendeletben eldirtak

figyelembe vételével elkésziti a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat:

- elkésziti a nemzetiségi onkormanyzatok koltségvetését, és éves beszamolgjat, valamint
havonta a pénzforgalmi jelentést a K11 program segitségével,

- ellatja a bevételek analitikus konyvelését pénzforgalmi szdmlanként, bankkivonatok
alapjan,

- ellatja a kiadasok atutaldsat, analitikus nyilvantartasat pénzforgalmi szdmlanként és a
készpénzfizetéseket esetében,

- végzi a hokozi kifizetések kiirdsat, szamfejtését, a nemzetiségi Onkormanyzatok
esetében.



Szamviteli feladatok:

ellatja a szamviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozo
kormanyrendeletbdl adodo feladatokat a hivatal szamviteli szabélyzatdban foglaltak
betartasaval,

végzi a gazdasagi események megfigyelését, elemzését,

végzi a kdnyvvezetést, rendszeres elszdmolast a nemzetiségi dnkormanyzatok részére, az
eszkozok (gépek, készletek, stb.) és a forrasok (sajat toke, tartalékok stb.) allomanyat és
ezek valtozasat értékben, folyamatosan nyilvantartja,

vezeti a gazdalkodashoz, konyvvezetéshez kapcsolddd analitikus nyilvantartasokat,
(eszkozok, kovetelések, kotelezettségek)

érvényesiti a kifizetéseket,

végzi a fokonyvi konyvelést Onkormanyzatonként és szakfeladatonként, valamint
kormanyzati funkcidénként,

végzi a nemzetiségi donkormanyzatok vagyonaban bekovetkezett valtozasok konyvelését,
elkésziti a negyedéves €s az év végi mérlegét.



10. Polgarmesteri Titkarsag

Onkormanyzati kommunikécios feladatok (kiilsd, belsd és média kapcsolatok):

- apolja a kormanyzati és orszagos hataskori szervekkel a kapcsolatot,

- torekszik minél szélesebb kapcsolatrendszert kiépiteni és miikodtetni a budapesti és
egy¢éb hazai dnkormanyzatokkal,

- koordinalja a keriiletben miikodo nem Onkorményzati intézményekkel, hivatalokkal
torténd kapcsolattartast,

- folyamatosan kapcsolatot épit ki a tarsadalmi és civil szervezetekkel, szervezi és
lebonyolitja a taldlkozdkat,

- szervezi, koordinalja az dnkormanyzat, a hivatal belsé kommunikacios tevékenységét,
- torekszik az onkormdnyzat, a hivatal egységes arculatdnak kialakitdsara, informacios
anyagokat készit,

- szervezi ¢és koordinalja az onkormanyzat és hivatala médiatevékenységét,

- tajékoztatja az orszagos- és helyi sajtot az Onkormanyzat és hivatala fontosabb
eseményeirdl, dontéseirdl, a szakosztaly bevonasaval sajtotdjékoztatoi tevékenységet lat el,

- folyamatosan kapcsolatot tart az irott sajtoval, televizidval és radidval,

- segiti az dnkormdnyzat és hivatala tevékenységének nyilvanossagat, melynek soran
tamogatast nyujt a sajté munkatarsainak az informécio gytijtésében,

- folyamatosan kapcsolatot tart a keriileti irott sajtoval és kdbeltelevizidval,

- szervezi az dnkormanyzat sajtotajékoztatoit,

- sajtofigyelést végez.

Adminisztracios feladatok:

- ellatia a polgarmester, az alpolgarmesterek, a Polgarmesteri Titkarsag napi
munkavégzését eldsegitd feladatokat,

- ellatja a polgarmester, az alpolgarmesterek, a Polgarmesteri Titkarsag levelezését,
vendéglatasaval kapcsolatos technikai, adminisztracios tevékenységet.

Katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok:

- Segiti a Polgarmestert a katasztrofavédelemmel kapcsolatos igazgatasi és védelmi
feladatok ellatasaban.



11. Tarsadalmi és Kiilkapcsolati Osztaly

Elsédleges feladatkorébe tartozik a Polgarmesteri Hivatal altal szervezett allando és
alkalomszeri rendezvények teljes korti lebonyolitasa.

Allando rendezvények és események:

Nemzeti iinnepségek, megemlékezések

Id6seknek szervezett programok, rendezvények
Részoruldknak szervezett események

Gyerekprogramok, rendezvények

Keriileti iskolasok téli, illetve nyari tdborainak megszervezése
Nénaphoz kapcsol6do rendezvények

Muskatli osztés kertileti lakosok szamdara

Belvarosi Fesztival

Muvészeti Napok

Koztisztvisel6i Nap

Eurdpai Autémentes Nap

Mikuléshoz, Adventhez és a Kardcsonyhoz kapcsol6do rendezvények
Kedvezményes fenydfavasar

Evi kett6 alkalommal veszélyes hulladék-gyiijtés

Szent Lipot napi okumenikus egyhézi talalkozo

Szervezi az Onkorményzat szamos dijatad6 {innepségét:

Pro Civibus Dijatadé

Jovo Vérosa Dij

Ifji Tehetség és Ifjii Sportold Osztdndijatado,
Diszpolgar és Erdemkereszt Dij
Ko6zszolgalati Erdemérmek Dijatadé Unnepsége
Reitter Ferenc Dijatad6

Kélcsey Ferenc Dij

Pilinszky Emlékérem

Szent Florian Djj

Belvaros Miivelddéseéert Dij

Belvaros Egészségiigyért Dij

Belvaros Szocialis Munkaért Dij

Belvérosi Bolcsddei Dij

Szines Diploma atadé linnepség

Szent Gyorgy dijatado linnepség



Szervezi a keriiletben torténd alkalomszerii rendezvényeket: pl. kulturdlis események,
kiallitasok, megemlékezések, koszorazasok, emléktabla atadasok, terek, szobrok, utcak atadasi
iinnepsége stb.

Beszerzi a protokoll ajandékokat.

Aktiv testvérvarosi kapcsolatot tart fent a kovetkezd telepiilésekkel:

Rozsnyo, Rahd, Gyergyoszentmiklos, Torocko, Enlaka, Jerevan, Krakko, Topolya,
Mondragone, Berlin, Charlottenburg.

Szervezi a hivatali delegaciok rendszeres testvérvarosokba torténd latogatasat, illetve ezen
telepiilések politikai és egyhazi vezetdit valamint iskolai csoportjait fogadja Budapesten.

Szervezi az 0todik keriileti iskolasok kulfoldi testvérvarosi taboroztatasat és a hataron tuli
gyerekeik balatoni tdboroztatasat.

Segiti a keriileti nemzetiségi onkormanyzatok (Bolgar, Gorog, Horvat, Lengyel, Német,
Ormény, Roma, Roman, Szerb, Szlovdk) munkajat, ¢és elkésziti az ezzel kapcsolatos
eléterjesztéseket.

Az osztaly feladatkorébe tartozik a keriileti civil szervezetekkel, egyesiiletekkel torténd
kommunikécio és kapcsolattartas.

Elékésziti és szervezi szamos kulturalis program Onkormanyzat 4ltal torténd tdmogatasat és
segitését: pl.
Stylewalker, Falk Art Forum, Cirko-Gejzir milivész mozi, Szinhazak stb.

El6késziti és szervezi a Fiatal tehetségek Onkormanyzat altal torténd tamogatasat: pl.

A Belvarosi Miivészeti Osztondij keretein beliil anyagi tdmogatds 10-t61 21 éves korig,
komolyzenei tehetségkutatd, rajzpalyazatok, vers és prozamondo palyazat.



12. Vagyon-nyilvantartasi és Hasznositasi Osztaly

Bérbeadoi tevékenység bonyolitasa:

- Az Onkorményzat rendeleteinek és hatarozatainak keretei kozott végzi a bérbeadoi
feladatokat.

- Az Onkorméinyzat dontése szerint, eldkésziti megkdtésre a lakdsokra és nem lakas
céljara szolgald helyiségekre vonatkozo bérleti szerzodéseket, valamint irasba foglalja
a fennallo szerzédések modositasarol 1étrejott megallapodasokat.

- A beérkezett kérelmek alapjan javaslatot készit a palyazaton kiviil bérbe adhaté nem
lakas céljara szolgalo helyiségekre, illetve biztositja a dontés végrehajtasat.

- A palyazati kiirasra keriil6 nem lakés céljara szolgalo helyiségekrdl, valamint a palyazat
érvényességére vonatkozé kovetelményekrdl a rendelkezésre allo iratok alapjan
jegyzéket készit.

- El6késziti a palyazat kiirdsat, megszervezi a palydzat lebonyolitasat, elbiralasat és a
dontés végrehajtasat.

- A nem lakés céljara szolgald helyiségekben folytatni kivant tevékenység valtozasara
iranyulo kérelmet eldterjeszti, tajékoztatja a bérldt a tervezett tevékenységhez sziikséges
szakhatosagi engedélyekrdl és hozzajarulasokrol.

- A bérleti dijakkal kapcsolatos dontéseket elokészti, eldterjeszti, €s biztositja azok
végrehajtasat.

- Elokésziti és elkésziti a befogadasokkal ¢és albérletbe adassal kapcsolatos
eldterjesztéseket, gondoskodik a dontések végrehajtasatol.

- Elokésziti a bérleti jog atruhazasaval és cseréjével kapcsolatos eldterjesztéseket és
gondoskodik a dontések végrehajtasarol.

- Elkésziti a tevékenységi kor valtozasat nem eredményezd nem lakés céljara szolgald
helyiség atalakitasahoz sziikséges elOterjesztéseket és a dontésrdl az érintetteket
tajékoztatja.

- Az Onkormanyzat dontéseinek megfeleléen elvégzi a lakbérek modositdsaval
kapcsolatos feladatokat. Figyelemmel kiséri a bérleti dijak megfizetésének alakulasat a
Pénziigyi Osztaly tajékoztatasa alapjan.

- Elvégzi a nem lakéds céljara szolgald helyiségek bérleti dijanak moddositasaval
kapcsolatos feladatokat.

- Elokésziti a hatarozatlan idOre szold bérleti szerzOdések hatarozott iddére szolod
atalakitasara irdnyuld megallapodasokat.

- Az Onkorményzat tulajdondban 4ll6 nem lakds céljara szolgald helyiségek
vonatkozasdban kozli a bérbeaddi igényeket a bérlokkel és kézremikodik az erre
iranyulé megallapodasok eldkészitésében.

- Elokésziti a nem lakés céljara szolgalo helyiség rendeltetésszeri haszndlatra alkalmassa
tételével kapcsolatos dontéseket, valamint gondoskodik ezek lebonyolitasardl.
Elokésziti a bérbeadonak a lakassal és a nem lakas céljara szolgéald helyiséggel
Osszefliggd jogszabalyban meghatarozott, illetve szerzddésben vallalt kotelezettségei
teljesitését.

- Elokésziti azon megallapodast, amely szerint a lakds vagy nem lakas céljara szolgald
helyiséget a bérld teszi rendeltetésszerti haszndlatra alkalmassa és latja el a lakast a
komfort fokozatanak megfeleld lakasberendezésekkel.



- Nem lakés célti helyiség esetén a bérbeszamitasrol sz616 javaslatot elokésziti, a lakasok
esetében a figyelembe vehetd tobbletkoltség tekintetében a Varosiizemeltetd Kift.
muszaki jellegli javaslata alapjan késziti el az elGterjesztést.

- Elokésziti a megallapodast a bérlvel arrol, hogy a bérld a lakast atalakithatja és
korszertsitheti, valamint arrdl, hogy a munkak elvégzésének koltségei a bérbeadot,
illetve a bérl6t milyen aranyban terheli, valamint megallapodik a bérbeszamitas
feltételeirdl.

- Megkoveteli kizardlag az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé nem szocidlis lakbért fizetd
bérldk esetében a bérbeadott lakasok illetve nem lakas céljara szolgald helyiségek
bérléitdl, vagy a velik egyiitt lakdé személyektdl a hiba megjavitasat vagy a kar
megtéritését, ha a kar az épiiletben vagy a lakédsban, helyiségben az emlitett személyek
magatartasa miatt kovetkezik be. Ugyanez a kovetelés iranyadd akkor is, ha az
Onkormanyzat tulajdonaban 1évé lakas vagy helyiség tarsashazban van.

- A szakbizottsag dontése alapjan, kizarélag az Onkormanyzat tulajdondban 4116 épiiletek
¢s a bennik 1évd bérbeadott lakasok, nem lakds céljara szolgaldo helyiségek
karbantartdsa, felajitasa, helyredllitdsa, atalakitdsa, bovitése esetén a bérlok részére
masik, az Onkormanyzat altal kijelolt lakast, helyiséget biztosit, ha ezek a munkalatok
csak a bérld atmeneti kikoltoztetésével végezhetdk el és emiatt a lakés, nem lakés céljara
szolgalo helyiség bérleti jogviszonyanak sziinetelnie kell.

- Eldkésziti a bérleti jogviszony sziinetelésérdl sz616 megallapodast.

- FElbékésziti a lakas és nem lakds céljara szolgaldo helyiség bérleti szerzddések
felmondasat, ha arra a bérld felrohatdé magatartasa (pl.: bérleti dij nem fizetés, kozlizemi
szamlatartozas) vagy az Onkormanyzat dontése miatt van sziikség.

- Feladata a lakds ¢és nem lakds céljara szolgald helyiség visszavételérol
(birtokbavételérdl) valod intézkedés, a sziikséges informéaciok megadasa, illetve a
visszavett nem lakas, nem lakas céljara szolgald helyiségek nyilvantartasa, ha a lakas
vagy a nem lakas céljara szolgalo bérleti jogviszonya barmilyen okbdl megsziinik.

- A Tulajdonosi, Elidegenitési és Lakas Bizottsdg dontése alapjan koordinalja a
bérleményellendrzést. A Varosiizemeltetd Kft. altal végzett bérleményellendrzés soran
felvett jegyz6konyv alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- Koltségelvii lakasokrol szolo éves jelentés elkészitése az allami tamogatast
kezeld szervezet felé, illetve a szervezet altal feltart hianyossdgok megsziintetésérol
intézkedik.

Jogi tevékenység:

- Birosagi eljaras sziikségessége vagy az Onkorményzat tulajdonat érintd harmadik
személy altal kezdeményezett birdsagi eljaras esetén haladéktalanul tovabbitja a
javaslatot, illetve a keresetet a jegyzo felé, €s javaslatot tesz a képviselet tartalmara.

- Elokésziti a pert megelézé megallapodas-tervezeteket, dsszegytijti az Onkormanyzat
nevében meginditandd peres eljarasokhoz sziikséges informaciokat €s iratanyagokat,
lefolytatja a peres ligyeket el6készitd eljarast.

Fejlesztések és felujitasok teljes koru bonyolitasabol a biztositasok megkotése:

- Az osztaly elOkésziti a tulajdonos nevében a biztositds kotéséhez sziikséges
dokumentumokat az ingatlanokon keletkezd esetleges karok csokkentése érdekében.



Tulajdonosi vagyongazdalkodasi dontések el6készitése:

Elokésziti azokat az Onkormdnyzati dontéseket, amelyek az egyes épiiletek,
épiiletrészek nem bérbeadds utjan torténd hasznositasara vonatkoznak, az épiilet
funkcidjanak megvaltoztatdsat, az épiilet apportalasaval, valamint az Onkormanyzat
elOvasarlasi jogaval kapcsolatos dontéseket. El0késziti a bérlok kihelyezésére a
funkciovaltds, a hasznositds hatosdgi engedélyezésére, a tarsasagi (hasznositasi)
szerzOdésre vonatkozo részletes javaslatot, valamint az ehhez sziikséges dokumentaciot.
Feladata az Onkormanyzat tulajdondban 1évé telek-ingatlanok hasznositasanak
elokészitése. Az eldterjesztésnek tartalmaznia kell:

a hasznositas modjat (eladas, beruhdzas, beruhazasi részvétel, beruhdzast kovetd
hasznositas stb.).

a hasznositas gazdasagi elonyeit,

a gazdasagossagi szamitasokat,

a szlikséges hatdsagi dontések megjelolését.

Elokésziti és elkésziti a bérlakdsok bdvitésével, atalakitasaval kapcsolatos tulajdonosi
hozzajarulasokat.

Elokésziti és elkésziti az illetékes bizottsdgok részére azon eldterjesztéseket, ahol
lakasbovités céljabol iires, nem lakas céljara szolgald helyiségeket kivannak igénybe
venni.

Onkormanyzati vagyon nyilvantartasa:

A Vagyon-nyilvantartas keretében végzi:

az ingatlanok szambavételét,

a vagyonnyilvantartd rendszer adatainak naprakész vezetését,

a kataszteri statisztika elkészitését, a jogszabalyban eldirt nyilvantartasi ¢&s
adatszolgaltatasi kotelezettségeknek megfelelden,

a vagyonleltdr évenkénti aktualizalasat, a vagyonkataszter adatallomanyabdl az
ingatlanok értékadatainak atmentését,

egyéb nyilvantartasok és statisztikak adatallomanyabol a levalogatas sziikség szerinti
elvégzését.

Atmeneti lakdsok hasznositdsa:

Az osztdly az atmeneti lakasokrol nyilvantartast vezet €s a szakbizottsag részére
elokésziti a hasznositashoz sziikséges dontéseket.

Tarsashazi feladatok:

A jogszabalyok felhatalmazasa alapjan - ideértve a helyi rendeleteket is - hozott testiileti,
bizottsagi és polgarmesteri dontések végrehajtasara intézkedik, kiadja a megbizasokat,
ellendrzi a végrehajtast.

Tulajdonosi dontésre eldterjeszti a kozszolgalati szerzédésben foglaltak szerinti
munkamegosztasban a tarsashazi kozgytilési dontéseket a jogszabalyi keretek kozott,
kidolgozza a tarsashdzak altal végzendd felujitasi, nagyobb karbantartasi munkak
pénziligyi tdmogatdsanak  koncepcidjat, rendszerét, az ehhez sziikséges
rendelettervezetet.

Biztositja a palyazat kiirasat, elbiralasat, vezeti a rendeletben meghatarozott
nyilvantartasokat.

feldolgozza a pélyazatra beérkezett anyagokat,



- elkésziti a megallapodasokat €s a megallapodasok modositasat,

- ellendrzi az elszamolasra benyujtott anyagokat és tovabbitja a Pénziigyi Osztalynak,

- nyilvantartasokat vezet a kifizetésekrol,

- Dbiztositja a tarsashazaktol beérkezo kiilonb6z6 kérelmek, javaslatok feldolgozasat,

- elOkésziti a rendkiviili keret biztositasarol sz616 dontést,

- kezeli a tarsashazi alapito okiratokat és az SZMSZ-ket,

- eloterjeszti és feldolgozza a veszélyhelyzet miatti kérelmeket, intézi a rendkiviili
tarsashazi tamogatasi kérelmeket.

Egovéb tulajdonosi dontésekkel kapcsolatos feladtok:

- elokésziti és intézi a vagyonatadassal kapcsolatos feladatokat,

- elokésziti az eldvasarlasi jogrol szolod nyilatkozatokat a miemléki ingatlanok esetében
¢s ahol a tarsashézi okiratokban a tulajdonostarsakat eldvésarlasi jog illeti meg,

- ellatja a jelzalog torlésével kapcsolatos feladatokat,

- intézi a kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos ligyeket.

Lakasgazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- ateljes lakdsallomany és az iires lakésok nyilvantartasa,
- lakésbérbeadas és lakéascsere szerz6dések lebonyolitasa,
- lakésbérleti jogviszony kozos megegyezéssel torténd megsziintetése pénzbeli térités
ellenében,
- ¢letjaradéki ligyek intézése.

A beérkezett Gigyiratok esetében a sziikséges eljarast lefolytatja a nem szocialis lakbért fizetd
bérlok altal bérelt lakasok esetében:

- bérlotarsi szerzddés kozos megegyezéssel vald felmondasanak elbiralésa,

- bérldtarsi jogviszony kialakitasara iranyuld kérelem elbiraléasa,

- lakasbérleti jogviszony k6zos megegyezéssel torténd megsziintetése,

- az dnkormanyzat tulajdondban 4l16 lakasok cseréjének elbirdlasa,

- csereszerzOdés alapjan valo lakas ingatlan tulajdonszerzésre vonatkozd kérelmek
eléterjesztése,

- elkésziti és elBterjeszti a bizottsag felé az Onkormdnyzat javara lakas ingatlan
tulajdonjoganak adéasvétel utjan torténd megszerzését,

- sziikség esetén a kérelmek Képviseld-testiilet felé torténd eldterjesztése,

- nem szocialis lakaspalyazatok kiirasa, lebonyolitéasa.

A lakaselidegenitéssel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik az elidegenitésre kijelolt lakoépiilet alapitdo okiratdnak tigyvéd altali
elokészitésérol,

- lefolytatja a lakas-elidegenitéssekkel kapcsolatban beérkezett {igyiratok esetében a
sziikséges eljarast,

- elokésziti és elbterjeszti az egyedi lakdsvasarlasi kérelmeket és a dontést kovetden
biztositja azok végrehajtasat,



- elokésziti €s elbterjeszti az lires lakasok értékesitésére, valamint az lires, nem lakas
céljara szolgald és egyéb helyiségek lakasbovités céljara torténd éErtékesitésére
benyujtott kérelmeket, ¢s a dontést kovetden biztositja azok végrehajtasat,

- intézkedik a vételar kialakitasa érdekében a forgalmi értékbecslés, valamint a forgalmi
értékbecslés aktualizalasanak elkészitésérol,

- intézkedik a vételi ajanlatok és az adasvételi szerzodések ligyvéd altali elkészitésérol,

- intézkedik a megiiresedett tarsbérleti lakrész Onalld lakassa alakitdséval, valamint
értékesitésével kapcsolatos kérelmek, intézkedések végrehajtasarol,

- elokésziti és eldterjeszti polgarmesteri dontésre a jelzalogjog, elidegenitési és terhelési
tilalom torlése iranti kérelmeket, és intézkedik a dontések végrehajtasarol,

- elkésziti és eldterjeszti polgarmesteri dontésre a részletfizetéssel vasarolt oroklakas
cseréje, a részletfizetéssel vasarolt oroklakas kozos tulajdondnak megsziintetése,
valamint a részletfizetéssel vasarolt lakasok elajandékozasa €s elidegenitése esetén a
tartozas atvallalasdhoz torténd hozzéjarulasra vonatkozd kérelmeket, és intézkedik a
dontések végrehajtasarol,

- elokésziti és eldterjeszti polgarmesteri dontésre a részletfizetéssel vasarolt lakasok
esetében a kedvezObb részlefizetéssel kapcsolatos feltételek alkalmazéasa iranti
kérelmeket és intézkedik a dontések végrehajtasarol,

- intézkedik az eldszerzOdések megkotése iranti kérelmek esetében az eldszerzodések
iigyvéd altali elkészitésérol,

- igazolja a részletfizetésre vasarolt lakasok elszamoléasaval kapcsolatos szdmlakat.

Tulajdonosi hozzajarulas:

- Eldkeésziti a burkolatbontéssal jard kozteriileti elOterjesztéseket (viz, csatorna, gaz,
kabelépités, bontds, rekonstrukcid, metrdépités, trafohdzépités, ut- és jardaépités,
gépkocsi behajtd épités, megsziintetés, kozvilagitds épitése, rekonstrukcioja). A
tulajdonosi dontést megeldzéen egyeztet a Foépitész Irodaval és a Hatosagi Csoporttal.

Koveteléskezelés:

Az 1/2011.(10.03) jegyz0i utasitas alapjan a fizetési meghagyasos eljaras intézésében torténd
kozremiikddés, a lakbér- és lakasvasarlasi kolcson tartozas behajtasa:

- az eljaras sordn folyamatos kapcsolatot tart a Hivatal eljarasban részt vevd
munkatarsaival,

- folyamatosan figyeli a MOKK rendszeren keresztiil, az eljarassal kapcsolatban érkezett
értesitéseket €s azt tovabbitja a jogtandcsos €s az érintett Osztalyok felé,

- akozjegyzd altal kibocsatott fizetési meghagyas példanyat a ZENIT rendszeren rogziti,
igy tajékoztatja a Pénziigyi Osztalyt,

- afizetési meghagyasos iigyek allasarol folyamatos, naprakész nyilvantartast vezet,

- amennyiben a tartozas behajtdsa megtortént, errdl tdjékoztatja az érintett tarsosztalyt,

- intézi a fizetési meghagyas eljarasi dijanak a MOKK 4ltal megkiildott szamlak szakmai
igazolasat az arra jogosulttal és tovabbitja a Pénziigyi Osztaly fel¢,

- végrehajtas elrendelése esetén intézkedik a végrehajtoi koltségeldleg atutalasarol és
kapcsolatot tart a kirendelt végrehajtoval, nyilvantartast vezet a végrehajtasra atadott
tigyek allasarol.



Koziizemi szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok:

- folyamatos kapcsolattartas a szolgéltatokkal (u.m. Févaros Gazmiivek Zrt., Budapest,
Elektromos Miivek Nyrt., Févarosi Vizmuivek Zrt., Fovarosi Csatornazasi Muvek Zrt.,
Fovarosi Kéményseproipari Kft).

- intézkedés oraatirdsok ligyében az egyes szolgaltatoknal, iires helyiségek esetében,

- kozlizemi nyilvantartasok,

- fogyasztasi adatok nyilvantartasa, figyelése és ellendrzése,

- oraleolvasasok ellenérzése,

- tulfizetések megakadalyozasa,

- koziizemekkel szamlaegyeztetések megtartasa,

- elfogadott energia és koziizemi szamlak kifizetésének engedélyeztetése,

- elkésziti az dnkormanyzati tulajdonhoz kapcsolodo koziizemi koltség tervezetét
energia hordozoként.



V. fejezet

Egyebek:

1. A Polgarmesteri Hivatal rendelkezik a miikddését érintdé kotelezd utasitdsokkal és
szabalyzatokkal. Az utasitasok felsorolasa éves bontasban az Onkormanyzat belsé halozati
rendszerén megtalalhat6. Ezek koziil a fontosabb miikodésszabalyoz6 utasitasok:

A)

Utasitasok:

A kiadmanyozas rendjérdl szold polgdrmesteri utasitas,

A kiadmanyozas rendjérdl sz616 jegyzoi utasitas,

A Telepiilésképi munkacsoport 1étrehozasarol szolo egyiittes polgarmesteri-jegyzoi
utasitas,

A Polgarmesteri Hivatalba torténd beléptetd rendszerrdl szolo egyiittes polgarmesteri-
jegyzoi utasitas,

A testiileti €s bizottsagi eloterjesztések elokészitésének és benyujtasanak rendjérdl szolod
egylittes polgadrmesteri-jegyzoi utasitas,

A képviseldi-bizottsagi munkahoz kapcsoléddan biztositott mobiltelefonok, és a
mobilinternet hasznalatarol és koltségeinek viselésérdl szolo egylittes polgarmesteri-
jegyzOi utasitas,

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérdl szold
jegyzOi utasitas,

A nem dohanyzok védelme érdekében elrendelt intézkedésekrdl sz616 jegyzoi utasitas.

Szabdlyzatok:,
Szamlarend,

Szamvitel politika,

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
Onkéltségszamitas rendjére vonatkozo6 belsd szabalyzat,
Pénzkezelési szabélyzat,

Belsd kontroll szabalyzat,

Iratkezelési szabalyzat,

Irattari terv,

Iratminta-tar,

Vagyon-nyilvantartési szabalyzat,
Tlizvédelmi szabalyzat,

Kozszolgalati szabalyzat,

Munkavédelmi szabalyzat

Bels6 Ellendrzési Kézikonyv,

Kozbeszerzési szabalyzat,

Kockazatkezelési szabalyzat,

Cafetéria szabalyzat,

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas rendjének
szabalyzata,

A kiilfoldi kikiildetésrol szolo szabalyzat,
Kozérdekii adatok kozzétételének szabalyzata,
Adatkezelési szabalyzat,



- Mindségiranyitasi kézikonyv,

- Etikai kodex,

- Informatikai szabalyzat,

- Uzemsziinet esetén kovetendd eljarasok szabalyzata,
- Adatvédelmi szabalyzat.

C.) A képzettségi potlékokra jogositdo munkakoroknél és szakképzettségeknél a mindenkor
hatalyos, vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott potlékokat kell alkalmazni.

Az Ugyrend Belvaros—Lipotvaros Budapest Févaros Onkormanyzat Képviseld - testiiletének
122/2015. (VI. 25.) B-L. O. szamu hatirozataval keriilt elfogadasra. Médositotta a Pénziigyi
Osztaly feladat- és hataskore tekintetében a 158/2017. (VI1.22.) B-L. O. szamu hatarozat, a
Kozteriilet-hasznositasi Osztaly felallitaisa és a Pénziigyi Osztaly feladat- és hataskore
tekintetében a 95/2018. (V.24.) B-L. O. szamu hatarozat, a Féépitész Iroda tekintetében a
206/2018. (1X.20.) B-L. O. szamu hatarozat, az E-Kozigazgatasi Osztaly, az Epitési és Miiszaki
Osztaly és a Jegyzoi Titkarsag tekintetében a 351/2018. (X11.13.) B-L. O. szamu hatirozat,
valamennyi osztaly tekintetében az 55/2020. (I11. 16. ) B-L. O. szamu hatarozat, az Epitési és
Miiszaki Osztaly, a FOépitész Iroda, az Ipari-és Kereskedelmi Osztaly, a Jegyz6i Titkarsag, a
Kozteriilet-hasznositasi Osztaly, a Népoléti Osztaly, a Pénziigyi Osztaly és a Tarsadalmi és
Kiilkapcsolati Osztaly tekintetében az 515/2021. (X11.16.) B-L. O. szamu hatarozat.



A Hivatal Ugyrendjének 1. szamii melléklete:

A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok felsorolasa

- jegyz6

- aljegyz0

- f6épitész

- belsd ellendr

E-Ko6zigazgatasi Osztaly
osztalyvezetd

Féépitész Iroda
osztalyvezetd

Népjoléti Osztaly:
osztalyvezetd

Epitési és Miiszaki Osztaly:
osztalyvezetd

Igazgatasi Osztaly:
osztalyvezetd
hagyatéki tigyintéz6

Ipari és Kereskedelmi Osztaly:
osztalyvezetd

Tarsadalmi és Kiilkapcsolati Osztaly:
osztalyvezetd

Jegyz0i Titkarsag:
osztalyvezetd
kozbeszerzési referens

Vagyon-nyilvantartasi és Hasznositasi Osztaly:
osztalyvezetd

Pénziigyi Osztaly:
osztalyvezetd

Polgarmesteri Titkarsag:
osztalyvezetd

Kozterilet-hasznositasi Osztaly
osztalyvezetd




A Hivatal Ugyrendjének 2. szamii melléklete:

Belvaros-Lipotvaros

Budapest Fovaros V. keriilet Polgarmesteri Hivatalnak

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. Torvény 10.§ (1) bekezdés c) pontjaban eldirtak szerint készitett

Egyedi iratkezelési szabadlyzata

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrodl és a maganlevéltari anyag védelmérél szolé 1995. évi
LXVI. torvény 10.§ (1) bekezdés c¢) pontja alapjan biztositott jogkdoromben eljarva
Belvaros-Lipotvaros Budapest Fovaros V. keriileti Polgarmesteri Hivatal egyedi
iratkezelési szabalyzataval egyetértek.

Budapest, 2019.............ccooiil

Budapest Fovaros Levéltara

féigazgatd

A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolé 1995. évi
LXVI. torvény 10.§ (1) bekezdés c) pontja alapjan biztositott jogkoromben eljarva
Belvaros-Lipétvaros Budapest Fovaros V. Keriileti Polgarmesteri Hivatal egyedi
iratkezelési szabalyzataval egyetértek.

Budapest, 2019.............coeenl

Budapest Févaros Kormanyhivatala



féigazgatd



A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolé 1995.
évi LXVI. Torvény 10.§ (1) bekezdés c¢) pontjaban foglalt szabalyozasi koztelezettségnek
eleget téve, a jogalkotasrol szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j)
pontjanak felhatalmazasa alapjan a Belvaros — Lipotvaros Budapest Fovaros V. keriilet
Polgarmesteri Hivatal iratkezelésének rendjét a szabalyzatban foglaltak szerint
hatiarozom meg.

A Szabalyzat a Levéltar és a Kormanyhivatal jovahagyasat kovetéen 2019.................. -én
1ép hatalyba.

Budapest, 2019..............coooeni
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Belvaros-Lipotvaros Budapest Fovaros V. Keriileti
Polgarmesteri Hivatalanak
Iratkezelési Szabalyzata

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torvény 10. § (1) bekezdés c) pontjaban foglalt szabalyozasi kotelezettségnek eleget téve, a
jogalkotasrodl szo616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjanak felhatalmazasa
alapjan kibocsatott jelen normativ utasitds, mint kozjogi szervezetszabalyozd eszkoz
szabalyozza Belvaros-Lipotvaros Budapest Fovaros V. Keriileti Polgarmesteri Hivatal
iratkezelésének rendjét.

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Belvaros-Lipétvaros Budapest Fovaros V. Keriileti Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) Iratkezelési Szabalyzata (a tovabbiakban:
Iratkezelési Szabalyzat) alkalmazasa soran hasznalt értelmez6 rendelkezések az alabbiak:

Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodod technikai feladatok
elvégzése, fliggetlentil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott moédszertdl €s eszkdztol,
valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adaton végzik.
Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely szerzddés alapjan - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan kotott szerz8dést is - adatok feldolgozasat végzi.

Adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezden
kozzéteendd kozérdekll adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkddése soran ez az adat
keletkezett.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet
vagy a muveletek Osszessége, igy kiillonosen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki, vagy amely ondlléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo
dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja.
Adatkozlo: az a kozfeladatot ellato szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi kdzz¢
az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi.
Adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése céljabol.
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Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
Adattovabbitias: az adat meghatdrozott harmadik személy szamdra torténd
hozzaférhet6vé tétele.

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasa tobbé nem
lehetséges.

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozésa, igy
kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés.
Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol.

Alszam: az iigyiraton (foszamon) belill az egyes iratok elkiilonitésére, azonositasara
szolgald folyamatos, ismétlés és kihagyas nélkiili sorszam. A kezddirat az 1-es alszamot
kapja.

Archivalasi szolgaltatas: az elektronikus dokumentumok hossz tavi megdrzésére
vonatkoz6 szolgaltatds, amely magaban foglalja a belsé piacon torténd elektronikus
tranzakcidkhoz kapcsolddo elektronikus azonositasrél és bizalmi szolgaltatdsokrol,
valamint az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szolo 2014. julius 23-i
910/2014/EU eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet (a tovabbiakban: eIDAS rendelet) 3.
cikk 16. pont c) alpontja szerinti bizalmi szolgaltatast is.

Atadas: irat, tigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt truhazésa.
Atmeneti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsolodoan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamt atmeneti,
selejtezés vagy kozponti irattarba adés eldtti 6rzése torténik.

Biztonsagos elektronikus kapcsolattartas: az egyiittmiikodd szervek egymas kozotti
olyan elektronikus kapcsolattartasa, amelynek soran biztositjak a kiildeménybe foglalt
nyilatkozatot megtevé személy elektronikus azonosithatésdgat, a kiildemény
sértetlenségét, a kiildemény kézbesitésének igazolasat, a kézbesités idopontjanak
megallapithatésagat.

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott -elektronikus {igyintézési
szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezOen nyUjtandd szolgaltatasokrol szo6lod
kormanyrendelet szerinti szabalyozott biztonsagos kézbesitési szolgaltatas.

Csatolas: iratok, iigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

Elektronikus alairast létrehozo eszkoz: elektronikus alairas létrehozasara hasznalt,
konfiguralt hardver- vagy szoftvereszkoz.

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszii tava biztonsagos €s olvashatosdgat biztositd
megorzése elektronikus adathordozon.

Elektronikus dokumentum: elektronikus formaban, kiilondsen szoveg, hang-, képi
vagy audiovizudlis felvétel formdjaban tarolt barmilyen tartalom.

Elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatas-egylittese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését,
megorzését és visszakereshetdségét biztositja.
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Elektronikus idébélyegzo: olyan elektronikus adatok, amelyek mas elektronikus
adatokat egy adott idéponthoz kotnek, amivel igazoljak, hogy utobbi adatok léteztek az
adott idépontban.

Elektronikus iktatokonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdrzését és
visszakereshetdségét biztositja.

Elektronikus irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver -
ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas Gtjan torténd
biztositast is - azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari
anyag meghatarozott idétartamu elektronikus Orzése torténik.

Elektronikus levél: olyan szolgéltatds, amellyel lizenetek elektronikus tovabbitasa
torténik.

Elektronikus masolat: valamely papiralapdt dokumentumrdl, a papiralapa
dokumentumokrol elektronikus uton torténd madsolat készitésének szabalyairdl szo6ld
rendelet szabalyai szerint késziilt, a papir alapu eredetivel képileg vagy tartalmilag
egyezd, s a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatds kivaltasara alkalmas,
elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategytittes.

Elektronikus tajékoztatas: az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szoldo  torvény szerint eldirt elektronikus  kozzétételi
kotelezettség.

Elektronikus iigyintézés: az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo6 torvény szerinti
elektronikus ligyintézés;

Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem mindsiilé - elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
azonositojarol, valamint a kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrol is értesiti
annak kiildgjét.

Eloadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozéssal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozo, az ligyirat elvélaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

Erkeztetés: a beérkezett kiilldemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.

Ervényesités: olyan folyamat, amelynek keretében ellendrzik és igazoljak, hogy az
elektronikus alairds vagy bélyegzd érvényes.

Ervényesitési adatok: elektronikus alairs vagy elektronikus bélyegz érvényesitéséhez
hasznalt adatok.

Ervényességi lanc: az elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata és azon
egymashoz rendelheté informaciok (igy kiilonésen azon tanusitvanyok, a
tanasitvanyokkal kapcsolatos informdaciok, az aldiras vagy bélyegzd létrehozasahoz
hasznalt adatok, a tantsitvany aktualis allapotara, visszavondsara vonatkozo informaciok,
valamint a tanUsitvanyt kibocsatd szolgaltatd érvényességi adatara és annak
visszavondsara vonatkozo informacidk) sorozata, amelyek segitségével megallapithato,
hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett fokozott biztonsagli vagy mindsitett
elektronikus alairas, bélyegzd vagy idobélyegz0, az aldiras, bélyegz6é vagy idébélyegzd
elhelyezésének idopontjaban érvényes volt.
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Expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézoi vagy vezetdi utasitas alapjan
a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és
kiildés modjanak és idOpontjanak meghatirozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti
Osszeallitasa.

Fészam: foszam/alszamos iktatas esetén az iligyirat azonositdsara szolgalo folyamatos,
ismétlés €s kihagyas nélkiili azonosito.

Hitelesitési zaradék: Az irat masolatara elhelyezett szoveg: ,,A masolat az eredetivel
megegyezik. Datum, alairas, pecsét."

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel
vagy az adatfeldolgozdval.

Hitelesités: olyan elektronikus folyamat, amely lehetové teszi a természetes vagy jogi
személy elektronikus azonositasanak vagy az elektronikus adatok eredetének és
sértetlenségének az igazolasat.

Hitelesitési rend: olyan bizalmi szolgéltatasi rend, amely bizalmi szolgéltatas keretében
kibocsatott tantsitvanyra vonatkozik.

Hozzajarulas: az érintett akaratanak Onkéntes és hatirozott kinyilvéanitdsa, amely
megfeleld tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adat - teljes korii vagy egyes miveletekre kiterjedé — kezeléséhez.
Iktatas: az irat iktatdszammal t6rténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy
az érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden.

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az
iktatand¢ iratot.

Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozon. Tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdokép vagy barmely
mas forméban 1év0 informacid vagy ezek kombinécidja.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését ¢s a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerii és biztonsagos
megOrzeését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba addsat egyiittesen
magaba foglalo tevékenység.

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tdmogaté olyan informatikai
alkalmazds, amely alapfunkcigjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési
miuveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat tamogatja, fiiggetleniil attol, hogy ezek
mellett egyéb funkciokat is ellat.

Iratkélcsonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az
atmeneti vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az
elektronikusan tarolt irathoz t6rténd hozzaférés biztositasa.

Irattar: az irattari anyag szakszerli és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.
Irattirba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat dtmeneti vagy kozponti
irattarban torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalésa -,
illetve kezelési joganak atadasa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kovetd idore.
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Irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megdrzest igényld, szervesen Osszetartozo iratok 0sszessége.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabol térténd
valogatasanak alapjaul szolgdlod jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s
meghatarozza a Kkiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tgyviteli célu
megorzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét.

Irattari tétel: az iratképz0 szerv vagy személy ligykorének €s szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkez6 - irattari egység, amelybe
tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatdrozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtdba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo, az
irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosito.

Képi megfelelés: az elektronikus maésolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum - joghatés kivaltasa szempontjabol lényeges - tartalmi és formai
elemeinek megismerhetdségét.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez.

Kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az
allam altal kotelezOen nyujtandd szolgéltatasokrol szold kormanyrendelet szerinti
kézbesitési szolgaltatas.

Kezddirat: az iigyben keletkezett elsé irat, az ligy indit6 irata.

Kezelési feljegyzések: az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
igykezeldnek sz0l6 vezetdi vagy iligyintézoi utasitasok.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdveé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

Kozérdeki adat: az adllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett
informdci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatol, 6nalld vagy gyiijteményes
jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra
¢s a mukodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzddésekre vonatkozo6 adat.

Kozfeladatot ellaté szerv: az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatéarozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv és személy.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely
a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéaba tartozik vagy tartozott.

Kozlevéltar illetékessége (illetékességi kore): a maradando értéki irattari anyagnak az
a kore, amelyre vonatkozoan torvény kozlevéltarba adési kotelezettséget ir eld, s amelyet
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az adott kozlevéltar torvény rendelkezése, illetve fenntartdjanak dontése alapjan koteles
atvenni.

Kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve
a tudomanyos és igazgatdsi feladatokat is - végzO, kozfeladatot ellatd szerv altal
fenntartott levéltar.

Kozponti irattar: a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéanak selejtezés vagy levéltarba
adas el6tti, valamint a maradando értékii nem selejtezheto €s levéltarba nem adott iratok,
tovabba a nem selejtezhetd ¢€s levéltarba atadasra nem keriild iratok 6rzésére szolgéld
irattar, ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolési szolgaltatas utjan
torténd biztositast is.

Kiildemény bontasa: az érkezett kiilldemény felnyitasa, olvashatdva tétele.
Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a
reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan,
a hozza tartoz6 listan vagy egyéb, egyértelmilien az irathoz vagy targyhoz rendelt
felismerheté mddon cimzéssel lattak el.

Kiildé: a kiildemény tartalmébol, vagy a kiildeményhez kapcsolodd azonositd adatokbol
a kiildemény benyujtojaként azonosithato személy vagy szervezet.

Maradandé értékii irat: a gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds,
a torténelmi mult kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok
folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas
forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo6 irat.

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

Masolat: az eredeti iratrdl szoveg-azonos €s alakhi forméban, utdlag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Masolatkészito rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
valamint ezek egyiittese.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informécio
helyreallitasanak lehetdségét kizar6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése,
amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérQ irattol —
elvalaszthato.

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

Mindésitett bizalmi szolgaltato: olyan bizalmi szolgaltato, amely egy vagy tobb
mindsitett bizalmi szolgaltatast nyujt, és amelynek mindsitett statusat a feliigyeleti szerv
jovahagyta.

Mindésitett elektronikus alairas: olyan, fokozott biztonsagu elektronikus alairas,
amelyet mindsitett elektronikus aldirast l1étrehozd eszkozzel éllitottak eld, és amely
elektronikus aldiras mindsitett tanusitvanyan alapul.

Mindésitett elektronikus alairast létrehozé eszkoz: olyan, elektronikus alairast
létrehozd eszkdz, amely megfelel az eIDAS rendelet II. mellékletben megallapitott
kovetelményeknek.
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Mindsitett elektronikus bélyegzé: olyan, fokozott biztonsagl elektronikus bélyegzo,
amelyet mindsitett elektronikus bélyegzdt 1étrehozd eszkozzel allitottak eld, és amely
elektronikus bélyegzd mindsitett tanusitvanyan alapul.

Mindsitett elektronikus bélyegzot 1étrehozé eszkoz: olyan, elektronikus bélyegzot
létrehozo eszkdz, amely megfelel az eIDAS rendelet II. mellékletben megallapitott
kovetelményeknek.

Mindésitett elektronikus iddobélyegz6: az aldbbi kovetelményeknek megfeleld
1dobélyegzo:

az adatokat oly modon kapcsolja a datumhoz és az idéponthoz, hogy az ésszeri
mértékben kizarja az adatok észrevétlen megvaltoztatasanak lehetségét;

az egyezményes koordinalt vilagidohoz kotott pontos idéforrason alapul; és

mindsitett bizalmi szolgaltatoé fokozott biztonsagu elektronikus aldirasaval vagy fokozott
biztonsagu elektronikus bélyegzdjével, vagy mas egyenértékii modszerrel ellenjegyezték.
Naplozas: az iratkezelési szoftverben ¢és az 4ltala kezelt adatdllomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralésa.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele.
Papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett.

Papiralapu érkezteté6 konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a
kiildemények kozfeladatot ellatod szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele
megtorténik.

Papiralapu iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz,
amelyben az iratok iktatdsa torténik.

Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras
ala vonhaté iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd
elokészitése.

Szerelés: ligyiratok végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetoek.

Szerv: ajogi személy €s a jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet.

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy
kijelolése, az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa.

Tanusitvany: az elektronikus alairas tanusitvany, az elektronikus bélyegzd tanusitvany
¢és a weboldal-hitelesitd tanusitvany, valamint mindazon, a bizalmi szolgaltatas keretében
a szolgaltato altal kibocsatott elektronikus igazolds, amely tartalmazza a tanusitvanyra
vonatkoz6 érvényesitési adatot és a tanusitvany hasznalatdhoz sziikséges kapcsolodd
adatokat, és amely elektronikus dokumentum megbizhatéan védve van a kibocsataskor
€s az érvényességi ideje alatt rendelkezésre allo technologidkkal elkdvetett hamisitas
ellen.

Tartalmi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolddd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralaptt dokumentum — a
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi elemeinek megismerhetoségét, de
nem biztositja a képi megfelelést.



1.96. Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald
hozzaférés lehetéségének biztositasaval is.

1.97. Ugyintézé: az iigy intézésére kijelolt személy, az iigy eléadoja, aki az iigyet dontésre
elokésziti.

1.98. Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.

1.99. Ugykezelé: iratkezelési feladatokat végz6 személy.

1.100. Ugykér: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatérozott
csoportja.

1.101. Ugyvitel:  folyamatos miikodés alapja, az iigyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve dsszessége, amely az ligyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

1.102. Uzemzavar (elektronikus iratkezelés esetén): az ligyfél és a hatdsag, valamint a
hatdsagok egymas kozotti elektronikus Gton torténd kapcsolattartasa soran felmertilt, az
elektronikus kapcsolattartds eszk6zéiil hasznalt informatikai rendszer atmeneti vagy
tartds meghibdsodasa, illetve karbantartisanak iddtartama, ami miatt az informatikai
rendszerek nem tudjdk biztositani az elektronikus tdjékoztatdst, az elektronikus tton
torténd kapcsolattartast, valamint az elektronikus irat feltoltését, letoltését, tovabbitasat.



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Iratkezelési Szabalyzat Budapest FOvaros Levéltara (a tovabbiakban: Levéltar) és
Budapest Févaros Kormanyhivatala egyetértésével, valamint az alabbi jogszabalyok,
szervezetszabalyozo eszk6zok rendelkezéseinek figyelembe vételével késziilt:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol.

2000. évi C. torvény a szamvitelrol.

2011. évi CXII torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol.

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl.

335/2005. (XII. 29.) Korm. r. a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirol.

43/2013. (II. 19.) Korm. r. a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleloségét tantsitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol.
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol.
27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak
tevékenységével Osszefliggd szakmai kdvetelményekrol.

34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari
atvételének eljarasrendjérdl és miiszaki kdvetelményeirdl.

3/2018. (1. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekral.
Belvéros-Lipotvaros Budapest Févaros V. Keriileti Onkormanyzat Jegyzdije
(tovabbiakban: Jegyz0) altal kiadott, Budapest Fovaros V. Keriilet Polgarmestere altal
jovahagyott Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat (tovabbiakban: Szervezeti ¢€s
Miikodési Szabalyzat).

A biztonsagi feltételek kialakitasa, biztositasa informatikai feladat, részletes
szabalyozas az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban talalhato meg.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed a 2. pont a)-c) alpontjaiban felsorolt
jogszabalyok hatdlya ald esd, a Polgarmesteri Hivatalnal keletkezd, oda érkezd, illetve
onnan kimend valamennyi iratra, az tigyvitel valamennyi teriiletére és résztvevojére.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra €s azok kezelési rendjére
a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz616 90/2010.
(IT1.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.



10.

11.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsagos 6rzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba torténd
atadasat szabalyozza.

Az Iratkezelési Szabalyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat
az eldirasokat, amelyek biztositjak a papiralapu és az elektronikus ligyiratok egységének
megorzését, kezelhetdségét, hasznalhatosagat és megakadalyozzak az illetéktelen
hozzaférést. A személyes adatok védelmére vonatkozd szabélyokat kiilon szabalyzat
tartalmazza.

Az iratkezelés szervezete

A Polgarmesteri Hivatal a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban €s az egyes munkakori
leirasokban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az
azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, és kijeloli az
iratkezelés felligyeletét ellatd vezetot.

A Polgarmesteri Hivatal az iratkezelést osztott rendszerti iratkezelési szervezettel latja el.

Az iratkezelési rendszer tdmogatasara a Polgarmesteri Hivatal IRMA tanusitott iratkezeld
szoftvert (a tovabbiakban: tanusitott iratkezeld szoftver) alkalmazza.

Az osztott rendszerli iratkezelési szervezet miikddtetése sordn az iratkezelést végzo
szervezeti egységek feladatai:

a) kilso szervtdl, illetdleg személytdl érkezett és a szervezeti egységeknél késziilt
kiildemény(ek) atvétele, bontasa, nyilvantartasa, érkeztetése;

b) az 6nallo iktatasi jogosultsaggal nem rendelkez6 szervezeti egység iratainak iktatasa,
tovabbitasa, postadzasa, irattarazasa, Orzése €s selejtezése.

Iratkezelést végzd szervezeti egységek:
- Kozponti iktato, irattar

- Képviseld titkarndk iktatas

- Humanpolitika iktatas

- Pénziigyi osztaly iktatés

- Ugyfélszolgalat érkeztetés

Az egyes szervezeti egységek kotelesek az iktatd-postazo részleg szamara a postazasi
elokészitést elvégezni, a postazandd iratanyagot postazasra elokészitve atadni.

A szervezeti egységek vezetdi feleldsséggel tartoznak az irdnyitdsuk ald tartozo
iratkezelési munkafolyamatokért.

Az iratkezelési folyamat soran a kijelolt személy iratkezelési feladatai:
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a)
b)

c)
e)

9)
h)

elézményezés és dontés az eldzményiratokhoz térténd csatolasrol vagy szerelésrdl;
az ligyirat tisztazasa;

az irattari tételszdm meghatarozasa;

egyéb ligykezeldi utasitasok megadasa;

az ligyintézéshez kapcsolodo iratok szakszerli kezelése €s tarolasa;

az alszamra iktatas mind a kimend, mind a bejovo iratok esetében;

a kimeno iratok f6szamra iktatasa;

a kimend iratok expedialésa.

Az iratkezelés feliigyelete

A Jegyz6 kozvetleniil felelds:

a)
b)
c)

d)

Az

az egységes ¢s szabdlyszert iratkezelés biztositasaért, feliigyeletéért.

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, évenkénti feliilvizsgalataért, sziikség
szerinti modositasaért, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzéséért;

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és
iigyrendi szabalyok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos
Osszhangjaért;

az Iratkezelési Szabdlyzat végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetésére vonatkozo intéskezdésért;

az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért;

az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feligyeletéért;

az iratkezelési segédeszkozok, iratmintak és formanyomtatvanyok stb. biztositasaért;
az iratok jogszerti, szakszeri és biztonsagos megérzésére, kezelésére alkalmas irattar
kialakitasaért és miikodtetéséért.

egyes szervezeti egységek esetében az iratkezelés kozvetlen feliigyelete, és az

iratkezelésben résztvevOk feladatainak meghatdrozasa az adott szervezeti egység
vezetdjének feladata.

A Jegyzd altal atruhazott feladatként szerzOdésben meghatarozott kiilsé szolgaltatd
partner felelds:

a)
b)

az iratok szakszerti és biztonsagos megdrzésére alkalmas elektronikus iratkezeld
rendszer miikodéséhez sziikséges informatikai kornyezet kialakitasaért;
az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények biztositasaért és azok betartasaért.

A Jegyz0 éltal atruhazott feladatként az tigyviteli csoportvezetd felelds:

c)
d)

a hozzaférési jogosultsagok naprakészen tartdsa érdekében a jogosultsagok kezelésére
vonatkoz6 szabalyok megtartasaért;

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak a nyilvantartasaért és kezeléséért.



16. A Polgarmesteri Hivatal tligyintéz6i ¢s tigykezel6i kotelesek a jelen Iratkezelési
Szabalyzatban és ahhoz kapcsolédoan a munkakori leirdasukban megjelolt iratkezelési
feladatokat teljes feleldsséggel ellatni.
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A jogosultsagok kezelésének szabalyai

A jogosultsagok kezelésének feladatai a jegyzOi titkarsdg vezetdje altal e feladattal
megbizott tigyviteli csoport munkatarsainak felel0sségi korébe tartozik.

A jogosultsdgok nyilvantartdsa a tanusitott iratkezeld szoftverrel és az alkalmazott
szolgaltatds menedzsmenttel valosul meg.

rrrrr

meghatarozasra. A jogosult személyek beosztasat, szervezeti egységét fel kell tiintetni. A
jogosultsagok kezelésére vonatkoz6 eldirasokat a mindenkor hatidlyos informatikai
felhasznaloi biztonsagi szabalyzat tartalmazza.

A jogosultsagok engedélyezésének jogcimei:

a) 1j belépok munkakorének és jogosultsaganak meghatarozasa;
b) jogosultsagok modositasa;
C) jogosultsagok megvonasa.

A jogosultsagokban torténd valtozasrol a szervezeti egységek vezetdi kotelesek a valtozas
napjat megeldzden, legkésdbb a valtozas napjan, az ligyviteli csoportot értesiteni.

A tanusitott iratkezeld szoftverbe torténd helyettesitési jogok beallitdsat a szervezeti
egységért felelds vezetdnél kell kezdeményezni, aki az ligyviteli csoportnak tovéabbitja a
helyettesitési jog beallitasara vonatkozo feladatot.



23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

111. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A Polgarmesteri Hivatal feladat- ¢és hataskorébe tartozod tigyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozd
iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett tigyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak mindstilnek.

A papiralapu tligyirat fizikai egyiittkezelése a tanusitott iratkezeld szoftver altal generalt
el6adoi ivben torténik. Az eldadoi ivben tarolt iratokndl a kezddirat a legalso, a
legnagyobb alszamu irat a legfelso.

Az elektronikus iigyirathoz tartozé iigyiratdarabok nyilvantartasat iigyirattérkép
segitségével a tanusitott iratkezeld szoftver biztositja.

Az lgyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint a
Polgarmesteri Hivatal irattari anyagéba tartozé egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik
elétt — az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, €s irattari tételszdmmal
ellatni.

Az tlgyvitelhez mar nem sziikséges, irattarazdsi utasitdssal ellatott ligyiratokat az
irattarban, az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratok
azonositasdhoz sziikséges, ¢és az ligy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok
rogzitésével, az e célra rendszeresitett tanusitott iratkezeld szoftverrel vezérelt
adatbazisban kell nyilvantartani.

Az Iratkezelési Szabalyzatban meghatirozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatd
adatbazist az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatasaval és az iratforgalom dokumentéalasaval
biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja
pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatéd
legyen.
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Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratkezeld helyiséget Ugy kell kialakitani, hogy az iratok tarolasa az egyéb
tevékenységtol (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

A helyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fiiggden a Jegyzo
hatarozza meg a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények
érvényesiilése érdekében a Jegyzo - kiilon utasitasban - elrendelheti kulcstarté dobozok
hasznalatat, valamint jogosult meghatarozni ezen dobozok és az abban Orzott kulcsok
hasznalati rendjét.

A Polgarmesteri Hivatal irattari anyaga hasznalhat6 belsd tigyviteli célbol és kiilsd szerv
vagy személy megkeresésére. A hasznalat mddjai: betekintés, kolcsonzés, masolat
készitése.

A Polgarmesteri Hivatal munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik elldtdsdhoz sziikségilik van, vagy amelyre az
illetékes vezetd felhatalmazast ad.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak engedélyezésérdl a jegyz6 minden
esetben irasban rendelkezik.
Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kdvetelményeire — kell meghatarozni:

a) a munkahelyrdl kivihetd iratok korét;
b) az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak idGtartamat;
C) az irat visszahozatalanak id6épontjat.

Az ugyintézOk és ligykezelok fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és
azok adattartalmaért egyarant.

Az tlgyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozé iratba vald betekintést és a
masolatkészitést ugy kell biztositani, hogy a vonatkozd adatvédelmi eldirdsoknak
megfeleljen.

A papiralapt dokumentumrodl torténd elektronikus madsolatkészités, ill. elektronikus
dokumentumrol torténd papiralapt masolatkészités soran a Masolatkészitési Szabalyzat
el6irasai szerint kell eljarni.

A Dbetekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizhetd
modon, a tanusitott iratkezelO rendszerben dokumentalni kell.
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Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezi felbontasra!”;

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”;

c) ,,Nem masolhato!”;

d) ,.Kivonat nem készithet6!”;

e) .,.Elolvasas utan visszakiildend6!”;

f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével);
g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdeki adatok megismerését.

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

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megérizni, amely kizarja az utdlagos
modositas lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartdig folyamatosan biztositja a
jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum Iétrehozojanak és archivaldjanak
egyértelmii  azonosithatésagat,  valamint az  elektronikus  dokumentumok
értelmezhetdségét  (olvashatosagat),  visszakereshet6ségét. Az elektronikus
dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, moddositas, torlés vagy
megsemmisités ellen.

A tanusitott iratkezeld szoftver elemeirdl (alkalmazéasok, adatok, operacios rendszer €s
kornyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitasat.

A tanusitott iratkezeld szoftver gondoskodik az iratkezelés valamennyi eseményének
naplozasarol, minden felhasznalojanak személy szerint azonositottnak kell lennie.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatorendszer iizemzavara esetén

Papiralapu iktatokdnyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezelok szamara az iktatorendszerhez vald hozzaférés
hosszabb iddszakon keresztiil akadalyba titkozik.

A ,,siirgds”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeloléssel ellatott — mind a bejovd, mind a kimend
¢s belso iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6] kezd6dd iktatdoszdmmal
erre a célra, a hitelesités szabalyai szerint megnyitott, ,,UZ” egyedi azonositasi jellel
ellatott papiralapt iktatokonyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 6rat meghaladja,
tovabba a megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatds akadalyoztatasa

meghaladja a 24 orat.

Az el8z6 pont szerint nyilvantartdsba vett iratokon az iktatdszam feltiintetésénél ,,UZ”
egyedi azonositasi jelolést kell alkalmazni. (pl: VIII/B-13008/2/2019/0Z). Az ,,UZ”
egyedi azonositd jeloléssel ellatott papiralapt iktatokonyvek beszerzésérdl és
nyilvéantartasarol, valamint az UZ iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartisarol az
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iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az
iratkezelési segédletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatas soran, amennyiben ismert az iktatorendszerben hasznalt iktatoszam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapt iktatokonyv ,,Megjegyzés” rovataban.

Az lizemzavar megszlinését kovetden minden iigyiratot, az iktatorendszerbe at kell
iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartdsban a kolcsondsen hivatkozott
iktatészamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén a haszndlatba vett iktatokonyvben az év végén az iktatdsra
felhasznalt utols6 szamot kovetd aldhtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést
kovetden aldirdssal és a szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szamok,
a lezaras atlos vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatoszammal zarul a
konyv, és mikor tortént a lezaras. Az iktatokonyv lezardsat — igy, mint a megnyitasat — a
szervezeti egység vezetdjének/liigykezeldjének aldirdsa €s a hivatalos bélyegz6 lenyomat
hitelesiti. Az lizemzavar esetén haszndlt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell
tartani. Papiralapt iktatokonyvben ceruzaval irni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités szilikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
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IV.AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A Polgarmesteri Hivatalhoz postai uton vagy futarral (ide nem értve a mindsitett iratot
kézbesitd futart), személyesen benyujtott vagy elektronikusan érkezd valamennyi
kiildemény atvételére a Polgarmesteri Hivatal e feladatra kijelolt munkatarsai jogosultak.
Mas munkavallalokat a Jegyzd atmeneti vagy tartds iddtartamra meghatalmazhat a
kiildemények atvételére.

A faxon érkezett beadvanyokat, leveleket, iratokat a fax miikddési helyén dolgozo
munkatarsak koteles atvenni, majd a faxot és az arrdl késztett masolatot az arra illetékes,
iktatasi jogosultsaggal rendelkezdnek érkeztetésre €s iktatasra atadni.

Személyes iratbenytjtas esetén az iratot az ligyintézoi vagy a szervezeti egységek kijelolt
munkatérsai jogosultak atvenni az iratot. A személyesen benyujtott ligyiratok atadasarol
a tanusitott iratkezeld szoftver erre rendszeresitett alkalmazasanak igénybevételével kell
atvételi igazolast generalni, amit at kell adni az ligyfélnek.

Ha a személyesen benytjtott iratot arra jogosulatlan munkavallald veszi at, az iratot
haladéktalanul és dokumentaltan at kell adnia az iratkezelést végz6 munkatarsnak, az
illetékes szakteriileti ligyintézének vagy az ligyfélszolgalati tigyintézének.

Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon aldirasaval €s az atvétel
datumanak, valamint nevének olvashato feltiintetésével az atvételt elismeri.

Iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisérélevéllel lehet. A kisérélevelet és az iratot (az azt tartalmazo
adathordozot) egyiitt kell kezelni (irat és melléklete). A kisérdlevélen a cimzés adatai
mellett fel kell tlintetni a szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét,
fajltipusat, azt, hogy az irat rendelkezik-e elektronikus aldirdssal. Egy szamitogépes
adathordozon csak egy azonos iigyhoz tartozo irat(ok) adhato(k) at. Amennyiben a fenti
kovetelményeknek az adathordozon tarolt iratok és metaadataik nem felelnek meg, a
kiildemény atvételét vissza kell utasitani.

E-maileket a Polgarmesteri Hivatal kozponti, funkciondlis e-mail cimein lehet fogadni.
Amennyiben a nem funkcionalis cimre érkezik hivatalos e-mail, azt érkeztetésre és iktatas
c€ljabol az adott szervezeti egységhez rendelt funkcionalis e-mail cimre kell tovabbitani.

Az ligyintézésnek hivatalos részét nem képezd e-maileket nem kell a funkcionalis e-mail
cimekre tovabbitani, érkeztetni, iktatni.

Az egyes e-mail fajtak (kozponti, funkciondlis e-mail cimek stb.) és a hivatali kapun
keresztiil érkezd kiildemények fogadas utdni tovabbi kezelésérdl a jelen Iratkezelési
Szabalyzat érkeztetésrol sz610 része rendelkezik.



58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

Az atvétel idépontjat rogziteni kell a kiildeményen. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzést
hatosagi kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjel6lni, amit a
kézbesitéokmanyon kiviil az atvett kiilldeményen is rogziteni kell. A kiildeményt azonnal
az ¢érintettnek, vagy a postabontasért felelos szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellen6rizni kell:

a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagot;
b) akézbesitd okmanyon és a kiilldeményen 1év6 azonosito jel megegyezoségét;
C) az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt, az illetékességi végzés
kiallitasat kovetden, azonnal tovabbitani kell az cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges,
vissza kell kiildeni a feladonak.

Amennyiben a cimzett ismerettelen és a feladd sem allapithatdé meg, a kiildeményt
irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

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

Ha az elektronikus irat benyujtasa az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok
alapjan kozzétett formatumban lehetséges, a benyujtott elektronikus irat:

a) nem a kozzétett formatumban van, vagy;

b) a Polgarmesteri Hivatal altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok
alapjan kozzétett elérhetdségi cimre és nem biztonsagos elektronikus kézbesitési
szolgaltatason keresztiil tortént;

abban az esetben az iratot be nem nytjtottnak kell tekinteni.
A kiildét errdl, a 65. pontban megfogalmazottak szerint értesiteni kell.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkoz6 szabalyok értelmezésekor az elektronikus
igyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyairdl szolo torvény, illetve az
elektronikus iigyintézési szolgaltatdsok nyujtasara felhasznalhato elektronikus aldirdshoz
és bélyegz6hoz kapcsolodo kovetelményekrdl rendelkezd Korm. rendelet értelmezései az
iranyadoak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatasra vonatkozd szabalyok
alapjan kozzétett formatumot kezeld programokkal nem nyithaté meg, tigy a kiildét -
amennyiben elektronikus véalaszcime ismert - az érkezéstdl szdmitott legkésébb harom
munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl
¢s az 4ltala hasznalt és elvart formatumokrol.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot
jelent a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerére.
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Az atvett, de az atvételt kovetd ellenOrzés alapjan biztonsagi kockazatot jelento
elektronikus kiildemények esetében a fogado szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és
a kiild6t a biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasrol az alabbiak szerint értesiti:

a) ha a kildé6 az azonositasahoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt modon;

b) ennek hianyaban, ha a kiildé kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, ugy
elektronikus levélben;

C) egyéb esetben papir alapon.

Nem koteles a Polgarmesteri Hivatal értesiteni a feladot, ha korabban mar érkezett azonos
jellegli biztonsagi kockézatot tartalmazo beadvany vagy ismétlddés az adott kiildotol.

A kiildemények felbontasa

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett postai kiildeményt — kivéve azokat, amelyek
mindsitettek, vagy amelyeket felbontas nélkiil kell tovabbitani — az adott szervezeti
egység vezetdje altal arra kijelolt személy jogosult felbontani. Az adott szervezeti egység
vezetdje e feladatot ideiglenesen vagy tartdsan irdsban mdsra is atruhazhatja.

Felbontas nélkiil, dokumentaltan kell tovabbitani a cimzettnek:

a) a mindsitett iratokat;

b) az ,s.k.” felbontasra, a képviselok, nem képvisel6 bizottsagi tagok, a nemzetiségi
onkormanyzatok kiildeményeit;

c) azokat, amelyek névre sz6lok;

d) akozbeszerzési eljaras és mas palyazatok palyazati anyagat;

e) azon kiildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét jegyz6konyvben, az iraton
vagy — amennyiben ez a bontaskor mar rendelkezésre all - az el6adoi iven a keltezes
pontos megjeldlésével rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allo eszkdzzel nem
nyithatdé meg, ugy a kiildot az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérdl, és a Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt elektronikus
uton torténd fogadas szabalyairdl.

Ilyen esetben az érkezés idOpontjanak a Polgarmesteri Hivatal altal is értelmezhetd
kiildemény megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbonto6 az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt
az irathoz kell csatolni.
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Amennyiben az irat benyujtdsanak id6pontjdhoz jogkovetkezmény flizédik vagy
flizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato
legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtds iddpontjdnak megallapitdsa a boriték
csatolasaval is biztosithat6. Elektronikus tGton érkezett irat esetében a tanusitott iratkezeld
szoftver altal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott
id6pont az irdnyado.

A Polgarmesteri Hivatalhoz visszaérkezett tértivevényeket, a visszaérkezés napjan
datumbélyegzdvel kell ellatni.

A kiildemények téves felbontasakor a boritékot ujbol le kell ragasztani, és a boritékra ra
kell vezetni a felbontd nevét, majd siirgésen el kell juttatni a cimzetthez. Amennyiben
kidertil, hogy a kiildeményben mindsitett adat van, a boritékot 4jbdl le kell ragasztani, ra
kell vezetni a felbontd nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel egyiitt siirgdsen
el kell juttatni a cimzetthez, illetve az illetékes iratkezel6hoz, és a mindsitét — mivel az
iratot az annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrol. A
felbonto a kézbesitdkonyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles rogziteni az atvétel
datumanak megjeldlésével.

A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni az alabbi esetekben:

a) az lgyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizodik;

b) a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani;
c) akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg;

d) bilincselekmény vagy szabalysértés gyantija mertil fel;

e) az,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel ellatott boriték.

Ha egy az iigyirathoz csatolandoé boriték tobb ligyet tartalmaz, minden tigyh6z hozza kell
tenni az adott boriték fénymasolatat.

A kiildemények érkeztetése

Minden papiralapt és elektronikus kiildemény (ide értve a szadmldkat is) atvételét
érkeztetd nyilvantartas segitségével hitelesen dokumentélni, érkeztetni kell az érkezés
napjan vagy legkésdbb az azt kdvetd munkanapon. Az érkeztetés minimalisan az érkezett
kiildemény sorszaménak, kiildéjének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai
kiildeménynél a kiildemény postai azonositojanak (kiilonosen kod, ragszam, melléklet)
nyilvantartasba vétele.

A szamlédkat érkeztetés utdn az elektronikus pénziigyi nyilvantarté rendszerekben kell
nyilvantartani. A szamlédkat az érkeztetést kovetden iktatni nem szabad.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fliggetleniil az irat adathordoz¢jatol — a tanusitott iratkezeld
szoftverben torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdddden folyamatos.

Az lizemzavar esetén alkalmazand6 papiralapa iktatds esetén az érkeztetés kiilon
érkeztetd konyvben torténik.
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Az e-mailben fogadott, jelen Iratkezelési Szabalyzat 56. pontjadban meghatarozott
iizenetek érkeztetése és tovabbi kezelése esetében a kapcsolattartds elektronikus
formaban is lebonyolithat6. Az 56. pontban meghatarozott e-mailek esetében a beérkezd
¢s a kimené e-maileket nem kell nyomtatni, az elektronikus és a papir alapu iratok
egyiittkezelése a tanusitott iratkezeld szoftverben valosul meg. Ezen e-maileket a
szervezeti egységek vezetéi altal kijeldlt iligyintézoék dontése alapjan kell csak
kinyomtatni. Ebben az esetben az ilyen iratokat a tovabbiakban a papiralapu iratokra
vonatkoz6 szabalyok szerint kell kezelni.

Az ligyfélkapun/hivatali kapun at érkezett kiildeményeket az erre kijeldlt személy tolti le.
A letdltést kovetden az iratot az tigyviteli csoport munkatarsanak kell tovabbitani.

Azon elektronikus iratok esetében, amelyek nem {igyfélkapun vagy a hivatali kapun
keresztiil érkeznek, amennyiben a valasz személyes vagy szenzitiv adatokat nem
tartalmaz, valamint jogot és kotelezettséget nem 4allapit meg, a kapcsolattartés
elektronikus formaban lebonyolithato.

Az elektronikus kiildeményeknek (e-maileknek) a papiralapt iratokkal torténd egyiitt
kezelését a tanusitott iratkezeld szoftver biztositja.

Tobb ligyirat egy idoben torténd atvétele esetén — fliggetleniil, hogy a bekiild6 személye
azonos — kiilon-kiilon kell érkeztetni.

Nem kell érkeztetni:

a) szorolapokat;

b) reklamanyagokat;

c) tudvozldlapokat;

d) nem hatodsagi tigyh6z kapcsolédd meghivokat;
e) az elektronikus igazolasokat,

f) sajtotermékeket.

Egy iigyiratot csak egy alkalommal az érkeztetés helyén szabad érkeztetési
nyilvantartasba venni. Az egyes szervezeti egységek kozotti iratdtadas soran az
érkeztetés megismétlése tilos.
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Az iigyintézo Kijelolése (szignalas)

Az irat szignalasara jogosult:

a) kijeloli az ligyintéz6t (szervezeti egységet vagy személyt);
b) kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait,
melyeket a szignalas idejének megjeldlésével eléadoi iven (irasban) rogzit.

Az lgyintézo kijelolése a szignalasi jogosultsdggal rendelkezd vezetd altal vagy
szignalasi jegyzék alapjan torténik.

Hivatali kapun keresztiil letoltott és beérkezett ligyiratok a szignalasi jegyzék alapjan
keriilnek ahhoz az ligyintézohdz, akit ezen iratok kezelésére az adott szervezeti egység
felelds vezetdje kijelolt.

Szignalasra jogosult vezetd a Jegyzd, az Aljegyz0, illetve az arra irasban felhatalmazott
osztalyvezetok. A szignalasra jogosultak a szignalasi jogosultsdgukat adtmeneti vagy
tartds idétartamra irasban atruhazhatjak.

Szignalasi jegyzék Osszeallitdsara a szignalasi jogosultsaggal rendelkezé vezetd
kotelezett. Az elkésziilt jegyzéket az azt elkészitd vezetd koteles atadni az ligyviteli
csoportvezetd részére.

A szignalasi jegyzeékben a szervezeti egységek vezetdi hatarozzék meg az ligyintézokhoz
rendelt ligykdroket €s a teriilet szerinti elosztasokat. A szignalasi jegyzékeket évente
(minden év december 15-ig) kotelezéen és dokumentéltan feliil kell vizsgalni. Az
ligyintézés szervezetében tortént valtozasok, munkakor-dtadasok, feladat-modosulas
esetén a jegyzéken az atszervezésbol vagy a munkakor atadasbol kovetkezd valtozasokat
azonnal at kell vezetni.

Azt az iratot, melynek iktatott eldzménye van, vagy ha az {igy intézésére a szervezeti
egység mar korabban ki volt jelolve €s a szignalasi jogosultsaggal rendelkez6 mashogy
nem rendelkezik, kozvetleniil az ligyintézohoz kell tovabbitani.

A szignalds soran az iiggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben a tantsitott iratkezeld szoftverben és az eléadoi iven kell
rogziteni.

Elektronikus dokumentum vezet6 altali szignalasa esetén a szervezeti egység vezetdje az
iigyintézo kijelolése utdn a tanusitott iratkezeld szoftver alkalmazaséaval kiildi vissza a
dokumentumot iktatasra. A dokumentum tovabbi kezelése az elektronikus iigyintézésrol
sz0l6 hatalyos jogszabalyok és belsd utasitasok alapjan torténik.
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Az iktatas

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkez0, illetve ott keletkezd iratokat, ha jogszabaly masként
nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

A kozponti iktatoban torténik Irma programban az iktatas az alabbi szervezeti egységek
esetében:

- Onkorményzati iratok (Testiileti iilés)

- Epitési és Miiszaki osztaly

- Igazgatési osztaly

- Ipar és kereskedelmi osztaly

- Népjoléti osztaly

- Ado csoport

- Koltségvetési csoport

- Vagyon-nyilvantartéasi és hasznositasi osztaly
- Koztertilet- hasznositasi osztaly

- Belso ellendrzés

Nem tartozik a kdzponti iktatas korébe, de Irma programmal torténik az iktatés:
- Bizottsagi iilések anyagai

Nem tartozik a kdozponti iktatas korébe:
- Humanpolitika az iktatds a Kira nevii programban torténik
- Pénziigyi osztaly Andoc nevill programban torténik

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

C) tugyintézést nem igénylé meghivokat;

d) tdvozldlapokat;

e) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

f) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
g) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetési szamla-kivonatokat, szamlakat;
h) munkaiigyi nyilvantartasokat;

i) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

J) kozlonyoket, sajtotermékeket;

k) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

I) TIratkezelési Szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket;
m) az el6fizetési felhivasokat, az arajanlatokat, az arjegyzékeket;

n) dolgozoéi szabadsag nyilvantartasi tirlapokat.

Az ligykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridos iratokat,
taviratokat, elsdbbségi kiilldeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo
,,Sirgds” jelzést iratokat. Ha az irat munkaidén kiviili id6ben érkezik, azt a kovetkezd
munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési, atvételi iddpontot a megjegyzés rovatban
minden esetben jelezni kell.
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A beérkezd iratok iktatasakor az iktatobélyegz6 lenyomatat az iraton el kell helyezni és a
lenyomat rovatait ki kell tolteni.

Az iktatobélyegz0 rovatai:

a) a Polgarmesteri Hivatal neve, székhelye;
b) az iktatas éve, honapja, napja;

c) az iktatoszam (fészam, alszam);

d) azligyintézo neve;

e) amellékletek szama;

f) eldszam helyét.

Az iktatobélyegzd lenyomata nem helyezhetd el az irat hatoldalan és az irathoz csatolt
boritékon.

Az iktatott iratokat el6adoi iv haszndlataval kell ligyintézésre atadni, majd irattarazni.

Amennyiben az iktatott irat ligyintézése nyoman elektronikus hatarozat sziiletik, azt
elektronikusan kell tarolni, eldadoi ivet nem kell kinyomtatni az irat szamara.

Iratkezelési szoftver hasznalataval kapcsolatos fobb szabalyok:

a) A kiildemények nyilvantartasba vétele elektronikus tton torténik.

b) Az iktatasban, az ligyintézésben, az irattarazasban résztvevé (vagy kijeldlt) minden
munkatars és vezetd az iratkezelési szoftvert koteles hasznalni.

C) A torvényi el6irasoknak megfeleléen az iigyiratok nyomon-kovethetdségének
érdekében az ligyintézonek az ligyiratokat minden esetben — az atvétel napjan — a
programban is at kell venni és az intézkedés, expedialds, kiadmanyozas, hatosagi
adatlap, sziikség szerint jogerd atvezetését kovetden lehet tovabbitani a megfeleld
helyre (irattar, hatarido stb.).

Az iktatoszam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartoz6 iratokra, illetve az ligy
intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositdé szadmon,
iktatdszamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatokonyvon beliil az iktatoszamokat minden naptari €v elején 1-gyes sorszammal
kezdddden, folyamatos, zart, emelkedd rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

A sorszamok felhasznalasa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathato. Téves
iktatas esetén az iktatoszam nem haszndlhato fel ujra.
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Az iktatds sordn kotelezd a f0szamos — alszamos iktatas alkalmazédsa. Az alszamokra
tagolddo foszamos iktatdsndl az egyedi ligyben keletkezett elsé irat 6nallé sorszamot,
azaz fOszamot kap, amely egyben az elsd alszdmu irat. Az ligyben érkezd, keletkezd
tovabbi iratok a f0szam alszdmain keriilnek nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan
szamu alszam tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot — a hatdsagi dontéseket. A
hatarozatra érkezd fellebbezés, egyéb jogorvoslati kérelem — mint beérkezd irat —
ugyancsak 1j alszamra kertil.

Az iktatoszam felépitése:

iktatohely azonositd, kotdjel, f6szam, perjel, alszam, perjel, négyjegyli évszam, perjel,
iratpéldany i
(pl: VI1/B-13008/2/2019/UZ)

Az iktatdszamot az iraton fel kell tiintetni.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani. Az iktatokdnyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben
kell kiadni. Az tigyirathoz tartoz6 iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatos, zart,
emelkedd sorszamu rendszerben kell kiadni €s nyilvantartani.

Iktatokonyv

A Polgarmesteri Hivatal iktatds céljara tantsitott iratkezeld szoftvert hasznal. Az
iktatokonyvek a tanusitott iratkezeld szoftver adatallomanyai.

Az iktatokonyvek a tanusitott iratkezeld szoftverben kotelezden tartalmazzak az alabbi
adatokat:

a) iktatoszam;

b) iktatas idépontja;

c) beérkezés id6pontja, modja, érkeztetési azonositoja;
d) adathordozo tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordoz6 fajtaja;
e) kiildés id6pontja, modja;

f) kiild6 adatai (név, cim);

g) cimzett adatai (név, cim);

h) hivatkozasi szam (idegen szam);

1) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus);
j) lgyintézo6 neve €s a szervezeti egység megnevezeése;
K) irat targya;

I) el6- és utdiratok iktatoszama;

m) kezelési feljegyzések;

n) tgyintézés hatarideje, modja és elintézés idopontja;
0) irattari tételszam;

p) irattarba helyezés idépontja.
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A tanusitott iratkezeld szoftver az iktatasi adatdlloményon beliili modositasokat,
tartalmuk megdrzésével, a jogosultsaggal rendelkezd {igyintéz0 vagy iigykezeld
azonositojaval €s a javitas idejének megjelolésével, naplozassal dokumentalja.

Téves iktatds esetén a papiralapi iktatokonyvben a bejegyzést athtizassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen.

A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhato fel Gjra.

A papiralapu iktatokdnyvbe ceruzéaval beirni, sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

A tanusitott iratkezeld szoftver alkalmazésa esetén az utdlagos moddositas tényét a
jogosultsaggal rendelkez6 felhasznald azonositdjaval és a javitas idejének megjeldlésével
naplozni kell. A naploban kovethetéen rogziteni kell az eredeti s a modositott adatokat.

Az elektronikus iktatokdnyveket (adatbazisokat) az év utolsd6 munkanapjan, az utolso irat
iktatasa utdn hitelesen le kell zarni. A zardsért az ligyviteli csoportvezetd felel.

A lezarast kovetden a tanusitott iratkezeld szoftver biztositja az elektronikus
iktatokonyvek (adatbazisok) archivalt allapotanak megdrzését.
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El6zményezés

Iktatas eldtt a kijeldlt munkatarsnak meg kell allapitania, hogy a bejovo iratnak van-e
eléirata. Amennyiben a bejovd irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény fOszamara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, €s az elézménynél a jelen irat
iktatoszamat, mint az utoirat iktatdszamat.

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

Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezése

Hataridé-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése
valamilyen kozbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megsziinése utdn
valik lehetévé.

A hataridét a tanusitott iratkezeld szoftverben ¢és az eléad6i iven év, ho, nap
megjelolésével kell meghatarozni.

Az irat ligyintéz¢si hatarideje, ha jogszabdly vagy vezetd masként nem rendelkezik, a
szignalasi jegyzékben megjeldlt hatarido.

A hatéaridébe helyezend¢ iratokat az tligykezelésre kijelolt személy vagy az iligyintéz6
tovabbitja a hataridds irattarba.

A hataridos tigyiratok kezelése a kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve, hataridds
irattartokban az iktatoszamok sorrendjében torténik.

Ha a hataridobe helyezett és a hataridds irattartokban tarolt irathoz beadvany kertil
iktatasra, akkor az tigyiratot az iratok koziil az irattaros kiemeli, a hataridére vonatkoz6
feljegyzést az iktatokonyv ,,hatarid6” rovatabol torli és az tigyiratot dokumentaltan az
igyintézonek 4tadja. Amennyiben a hataridd lejartaig az tigyirathoz nem érkezik irat, azt
a hataridd napjan kell az iigyintézOhoz tovabbitania.

A hatarido figyelését az iigyintéz0, az irattdros €s az érintett iktatd egyiittesen végzi. A

hataridd lejartat kovetdé munkanapon — ha id6kozben mésként nem intézkedtek — az
iratokat az ligyintézOhoz kell tovabbitani az iktatd kozremiikodésével.

Tovabbitas az iigyintézohoz

A szigndlt és nyilvantartasba vett iratokat, a tanusitott szoftverben torténd iratatadast
kovetden fizikailag is, az atvétel igazoldsa mellett, az ligyintéz6hoz kell tovabbitani. Az
atadas-atvétel igazolasa a tanusitott iratkezeld szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
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Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.
Nem mindsiil kiadmanynak:

a) az elektronikus visszaigazolas;
b) a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.

A papiralaptt kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat
egyarant) a Polgarmesteri Hivatal hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell
elkésziteni.

A papiralapu kiadmany hitelesitésére a Polgarmesteri Hivatal hivatalos korbélyegzojét
kell hasznalni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
Miikddeési Szabéalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat
ala.

A papiralapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett
az ,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval
igazolja, valamint

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a Polgarmesteri
Hivatal hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

A Polgarmesteri Hivatalnal keletkezett iratokrdl a Jegyz6 vagy a Jegyzo altal e feladattal
irasban megbizott ligyintézd — figyelemmel az iratok masolasara, hitelesitésére vonatkozo
szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu és elektronikus
masolatot is kiadhat.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés és a

Polgarmesteri Hivatal bélyegzdlenyomata, vagy a kiadmanyozo alakhii aldirds-mintéja és
a Polgarmesteri Hivatal bélyegzdlenyomata.

Bélyegzok nyilvantartasa és kezelése

A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei kotelesek a hivatalos szovegli és
formaju bélyegzdket hasznalni. Kiilon szabalyzat melléklete.

A kiadméanyozéashoz hasznalt bélyegzdket darabszdm és a bélyegzd szdma szerint, az
alairas bélyegzoket az azokon szerepld név szerint kell kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl és az érvényes aldiras-bélyegzokrdl a
Humanpolitika feladata sorszdmozott, hitelesitett (a szervezeti egység vezetdje altal alairt

¢s lepecsételt) nyilvantartast vezetni.

A bélyegzd-nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:
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a) abélyegzé lenyomata;

b) a bélyegz6 hasznalojanak neve;

C) az atadas, illetve atvétel idépontja;

d) abélyegz6 hasznaldjanak alairasa az atvételkor és a leadaskor.

A nyilvantartasban rogziteni kell tovabba minden a bélyegzdvel kapcsolatos eseményt is
(pl. elvesztés, megsemmisiilés, megrongalodas).

A Dbélyegz6 hasznaldja felelds annak rendeltetésszerli hasznalatdért, biztonsagos
Orzéséért.

A bélyegz6t az azt hasznald kizardlag a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,
hivatalos munkaidd befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl vald tdvozasa el6tt

koteles elzarni, azt masnak hasznalatra 4t nem adhatja.

A bélyegz0 elvesztésérdl vagy eltiinésérdl az illetékes szervezeti egység vezetdjét irasban
azonnal tajékoztatni kell.

A Polgérmesteri Hivatal vagy szervezeti egység, személy megnevezését tartalmazo

bélyegz6 eltiinésérdl, a bélyegzo felkutatasara tett intézkedésrdl, valamint az tigyben
lefolytatott eljarasrol a Jegyzot soron kiviil értesiteni kell.

Elektronikus alairasok kezelése

A hivatalos célra felhasznéalhato elektronikus aldirasokrdl az E-Kozigazgatasi Osztaly
nyilvantartast vezet. Kiilon szabalyzat mellékletét képezi.

Az elektronikus aladirdsok nyilvantartasa tartalmazza a jogosult nevét, munkakorének
meghatarozasat, az elektronikus alairas azonositd szamat.

Az elektronikus alairas kiadasarél minden egyes esetben a Jegyz6é dont, aki dontését
irasban kozli az érintett szervezeti egység vezetdjével.

Expedialas és az iratok tovabbitasa

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
A kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elokészitésérdl az ligyintézd gondoskodik.

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell
tovabbitani az ligyintézésre illetékes osztalynak.

A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

a) az Onkormanyzat vagy a Polgarmesteri Hivatal nevét, azonosité adatait (cim, telefon,
fax, e-mail);
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b) szervezti egység nevét;

C) az ligyintézO nevét;

d) akiadmanyozo nevét, beosztasat;

e) azirat targyat;

f) az irat iktatdszamat;

g) amellékletek szamat;

h) a cimzett nevét, azonosito adatait;

i) aztigyet inditd beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése el6tt az tigyiratkezelésre kijelolt személynek és az tigyintézéknek — ha
nem zart boritékban kapta a kiildeményeket — ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon
végrehajtottak-e minden kiadmanyozoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

Az elkiildés tényét és datumat az eléadoi ivre €s a tanusitott iratkezeld szoftver vonatkozo
nyilvantartidsaba az tigyintézonek be kell vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell kezelni:

a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont, és az atvétel alairassal
torténd igazolasa a kiadmany irattari példanyan;

b) postai feladas esetén postakonyv vagy kiséréjegyzék alkalmazasaval;

c) kiilon kézbesit, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett
szabalyoknak megfelelden;

d) elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolasnak a tantsitott iratkezeld
szoftverben torténd megdrzésével,

e) elektronikus igyintézés esetén elektronikusan kell a cimzettet az {igyintézés
befejezésérdl, a letoltési lehetdségekrdl elektronikus Uton kell tdjékoztatni.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatds nélkiil, de érkeztetve — az
iigyirathoz kell mellékelni.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az ligyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett kiildeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
igyintézdnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérdl.
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V. IRATTARAZAS

Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett tigyek iratait, amelyeknek kiadményait, egyéb kimend iratait tovabbitottak,
vagy amelyeknek irattarazasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés elott az
igyintézo:

a) megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e;

b) ellendrzi az irattari tételszamot, ha sziikséges a nyilvantartasba vétel soran adott
irattari tételszamot feliilbiralja, €s azt sajat nyilvantartd6 konyvében (munkakonyv,
atadokonyv stb.) rogziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is);

c) a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol kiemeli, és a
selejtezési eljardas melldzésével, az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény rendelkezéseinek betartasaval
megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalmaval a kiadményozasra jogosult szervezeti egység vezetdje
koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az
iratkezeld hianyossagot észlel az iraton, visszaadja az ligyintézdnek, aki gondoskodik
annak kijavitasarol.

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

A Polgarmesteri Hivatalnal kijeldlt papiralapt iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg
rendeltetésének, ha az szaraz, portol és mas szennyezddéstdl tisztan tarthatd, megfelelden
megvilagithato, levegdje cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban
elkeriilhetd, valamint a kiviil tamadt tiiztol és er6szakos behatolastol védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti
festékkel ellatott fémbdl késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az
irattari berendezés kialakitasakor a tliz- €és balesetvédelem eldirdsai mellett a kezelés
célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag tarolasara az ligyintézés soran és az irattarban az iratok egylittkezelését,
portol valo védelmét és az allvanyokon torténd szakszerli elhelyezését egyarant szolgalo
tarolo eszkozoket, specidlis irattarold dobozokat kell haszndlni.

A nem papiralapt iratok taroldsat az adathordoz6 id6tallosagat biztositdé paramétereknek
megfelelden kialakitott tarolo rendszerekben kell biztositani. A Polgarmesteri Hivatalnal
a tarolasbol adodhatd adatvesztés eldtt gondoskodni kell az adathordozon talalhatd
informaciok hiteles masolasardl, konvertalasarol, atjatszasarol.
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Atmeneti és kozponti irattar

A Polgarmesteri Hivatal a&tmeneti Irattarat az Erzsébet tér 4 szam alatt, valamint kdzponti
irattarat az Erzsébet tér 4 szam alatt, ill. a Marko u. 5. szam alatt mikodtet.

Atmeneti irattarba helyezheték az elintézett, és a hataridébe helyezett tigyiratok.
Az atmeneti irattarbol az ligyiratokat 5 év utan a kdzponti irattari kezelésbe kell atadni.

A kozponti irattar a lezart évfolyamu iigyiratokat eredeti alakjukban, el6ado6i ivben
elhelyezve, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattari tervben meghatarozott tételszamok
szerint csoportositva veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalatat a selejtezési
1d6 lejarataig vagy levéltarba adédsaig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozo hatarozza meg:

a) a papiralapt iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni;

b) az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés
szabalyainak megfelelden;

c) az archivalt, két éven tal selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi
adathordozora — a kozponti irattdr rendszerének megfeleld csoportositdsban —
hitelesitett masolatot kell késziteni;

d) vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozonak
megfeleld6 modszerrel kell irattarozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az
iigyviteli rendszer altal generalt modszerrel kell biztositani.

Az irattarban elhelyezett iratokrol az elektronikus iratkezeld rendszeren beliil naprakész
nyilvantartast érhetd el. Az irattari jegyz€k a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil,
tartalmazza a raktari egységben elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen beliil a kezd6 és zaro6
iktatoszamokat, a tételek megnevezését, valamint a raktari egység irattari helyének
azonositojat. Az irattari jegyzékbe be kell vezetni a selejtezett és a levéltari atadasra keriilt
iratokat.

Az irattarbol kiadott ligyiratrol tligyiratpotld lapot kell késziteni. Az ligyiratpotld lap
tartalmazza az irat kiemelésének idejét, atvevd nevét, valamint az iratvisszaadas
id6pontjat. Az iratkezeldrendszerbdl kiallitott igyiratpotlo lap az ligyirat visszakertiléséig
marad az tigyirat helyén. Az iratkdlcsonzésrdl nyilvantartds az iratkezeld programban
talalhato meg.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznaldk a tantsitott iratkezeld szoftver altal
biztositott naplozas mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a felhasznald a sajat
gépérél nem ¢éri el a megtekintendd iratot, akkor az irattar kezeléséért felelds
munkatarsnak kell gondoskodnia arro6l, hogy a jogosult felhasznal6 elektronikus uton —
az iratkdlcsonzés szabalyainak betartasaval - megkapja a kért irat masolatat.

Az irattari tervben ,,lejarat utan” értendo ligykorok esetén az irat nem helyezhetd irattarba
— csak hataridében tarthaté — mindaddig, amig az ligy véglegesen lezarasra nem kertil.
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Selejtezés, megsemmisités

A Polgarmesteri Hivatal valamennyi irattaraban, az irattari tervben rogzitett 6rzési 1do
leteltével, szabalyszerii eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni Levéltar egyidejli
értesitésével. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kozponti irattar tudomasaval és
kozremiikddésével kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben
volt irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozo jogszabalyra is) kell végrehajtani az
Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelds vezetd altal kijelolt legalabb harom tagu
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a Polgarmesteri Hivatal
korbélyegzdjének lenyomatéaval ellatott, tanusitott iratkezeld szoftverben rendszeresitett
trlap alkalmazaséaval elkészitett selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni két példanyban,
amelyeket iktatas utan a Levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkonyv melléklete a tantsitott iratkezeld szoftverben rendszeresitett, a
selejtezett iratok tételszamat, targyat, évkorét felsorold tételszintii iratjegyzék.

A Levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utan, a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt
iratokbol a Levéltar mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat, vagy levéltari
atadasra kijelolhet iratokat, egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és iddpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni. A
selejtezés tényét az irattari és az iktatasi nyilvantartasban is jellni kell.

Az irat megsemmisités elrendelésérdl a Jegyz0 az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
figyelembevételével rendelkezik, €s a megsemmisitésrdl az arra kijelolt személyek
gondoskodnak.

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

Iratok atadasa a Levéltarnak

A Polgarmesteri Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozd jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden (&ltalaban 15 évi 6rzési id6 utan), elézetes egyeztetéssel a
Levéltarnak adja at. A Levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattéri terv szerint a Levéltar szamdara dtadand¢ iigyiratokat az tigyviteli segédletekkel
egylitt, nem fert6zott allapotban, savmentes dobozokban az atado koltségére, atadas-
atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd raktari egység szerinti
(doboz, kotet stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott ligyiratokrodl kiilon darabszintli jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi jegyzéket
€s a visszatartott ligyiratokrol szold jegyzéket a tanusitott iratkezeld szoftver erre
rendszeresitett tirlapjanak alkalmazasaval kell elkésziteni. Az 4atadasi jegyzéket és a
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visszatartott ligyiratokrol szolo jegyzéket a Levéltarral egyeztetett formatumban
elektronikusan is at kell adni.

Elektronikus iratokat, a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok
levéltari kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat
kiadasa, kutathatosag stb.) biztositd elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba
adni.

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



VI. INTEZKEDESEK A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR ATADASA ESETEN

178. A Polgarmesteri Hivatal feladatkorének megvaltozasa, atadasa esetén az érintett
szervezeti egységek vezetdinek intézkednie kell az irattari anyaganak tovabbi
elhelyezésérol, biztonsagos megdrzésérol, kezelésérol és tovabbi hasznalhatosagarol. Az
iratanyag elhelyezésérdl a Levéltarat irasban értesiteni kell.

179. Feladatkor atadésa esetén jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utols6 iktatdszamo(ka)t és
tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett ligyiratokat és az iigyirathatralékot.

180. Aziratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, tigyintézo,
iratkezeld) jogviszony megsziinés, feladatkdrvaltozas, atszervezés, személyi valtozas

esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal, a nyilvantartasok alapjan ligyirat-szinten el kell
szamoltatni, az elszadmoltatasrdl jegyzkonyvet kell felvenni.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

181. Ez az utasitds 2019. december ho 15-én 1ép hatalyba.

182. Hatalyat veszti a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjének 2. szamii mellékletét képezd
Iratkezelési Szabalyzat.

dr. Sélley Zoltan
jegyz0
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