Iratkezelési szabalyzat

Vali Kozos Onkormanyzati Hivatal



a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lé6 1995. évi LXVI.
torvény alapjan készitett, a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirsl
sz010, tobbszdr modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben elbirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, kozlevéltaraktol, és a maganlevéltiri anyag védelmérdl szlé 1995, évi LXVL
torvényben biztositott jogkdromben eljarva egyedi  Iratkezelési Szabélyzatdnak 2018. januar 01-
jével torténd bevezetésével egyetértek.
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A koziratokrol, kozlevéltaraktol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvényben biztositott jogkéromben eljarva Val Kozdés Onkormanyzati Hivatal egyedi
Iratkezelési Szabalyzatinak 2018. marcius 01-jével torténd bevezetésével egyetértek.
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Dr. Balogh Loérand 1/2018. utasitdsa Vil Kozos Onkormanyzati Hivatal Iratkezelési Szabélyzatarol
I. FEJEZET
AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

ANYK iirlap benyijtas timogatis szolgiltatas: a szabélyozott elektronikus tgyintézési
szolgéltatasokrol és az allam 4ltal kotelezen nyujtando szolgaltatdsokrol sz616 kormanyrendelet
szerinti szolgaltatas;

Atadas: irat, iigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaginak dokumentalt atruhazasa;

Atmeneti irattir: a kozos hivatal altal az iktatohelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattiri anyag meghatarozott id6tartam(i 4tmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba
adas elotti Srzése torténik;

Biztonsagos kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol €s
az allam altal kotelezben nyujtandé szolgaltatasokrol sz6l6 kormanyrendelet szerinti szabalyozott
biztonsagos kézbesitési szolgaltatas;

Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 8sszekapcsolasa;

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszti tavi biztonsdgos és olvashatdsigat biztosité megdrzése elektronikus
adathordozodn;

Elektronikus érkezteté nyilvintartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolghltatis-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok rdgzitésct, meglrzeését  és
visszakereshetGségét biztositja;

Elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egyiittese, amely az iktatdsi informaciok rogzitését, végleges meglrzését  €s
visszakereshetéségét biztositja;

Elektronikus irattir: a kozos hivatal altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve az erre
vonatkozé elektronikus dokumentumtérolési szolgéltatds tjan torténd biztositdst is - azon része,
vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tdrolt irattdri anyag meghatarozott idStartamu
elektronikus 6rzése torténik;

Flektronikus tajékoztatds: az informacids 6nrendelkezési jogrol ¢s az informacioszabadsagrol
sz016 torvény szerint eldirt elektronikus kozzétételi kotelezettség;

Elektronikus iigyintézés: a kozigazgatasi hatoségi eljaras és szolgiltatas altalanos szabalyairdl
sz616 térvény szerinti elektronikus ligyintézes;

Elektronikus iirlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgalo feliilet,
amelynél a megadand6 adatok forméaja és tartalmi kore elére rogzitett, s a kitoltést kovetéen a
megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon 1étre;

Elektronikus visszaigazolas: olyan - kiadmanynak nem mindsiil6 - elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdj arol, valamint a kiilén
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kiildSjét;

Eléadéi iv: az tiggyel, a szigndlassal, a kiadméanyozassal, az {igyintézéssel ¢s az iratkezeléssel
kapcsolatos informéciokat hordozo, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal k6z0s
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

Elézményezés: az iratkezelési alapfolyamat azon miivelete, amely sordn megallapitasra keriil, hogy
az 1ij irat egy mar meglévé ligyirattal kapcsolatban all-e vagy sem, vagy az Uj iratot 0j gy elso
irataként kell-e nyilvantartasba venni;

Expedialas: az irat kézbesitésének el6készitése, lgyintézdi vagy vezetdi utasitas alapjan a
kiilldemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés
moédjanak és idopontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési méd szerinti Osszeéllitasa;
Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositéval, valamint beérkezési ditummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele;



Eseménynaplo: olyan specidlis adatok strukturdlt Osszessége, amely a szamitogépen torténd
alkalmazassal, biztonsaggal, telepitéssel vagy rendszerrel kapcsolatos minden eseményt rogzit;
Hiteles elektronikus madsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet szabalyai
szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus
eszko6z utjan értelmezhetd adategyiittes;

Iktatas: az irat iktatoszammal tSrténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetben;

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kdzos hivatal 1atja el az iktatandé iratot;
Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot timogaté olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkci6jat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miveleteket vagy azok egy
részének végrehajtasat tdmogatja, fliggetleniil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat;
Irat: valamely szerv mitkodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informaci6, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen més adathordozon; tartalma lehet szdveg,
adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely més formaban 1év$ informacié vagy ezek
kombinacidja;

Iratkélesonzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az tmeneti vagy
a kozponti irattarbol, elektronikus irattdr alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt irathoz t6rténd
hozzaférés biztositasa;

Irattar: az irattri anyag szakszerti és biztonsagos érzése, valamint kezelésének biztositdsa céljabol
1étrehozott és mitkddtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését és a selejtezhetdség szempontjabol
torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszer(i és biztonsagos megorzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magéba foglalé tevékenység;

Irattirba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat atmeneti vagy kozponti irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési joganak
ataddsa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kdvetd idore;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabol térténd
valogatasanak alapjaul szolgal6 jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint
szervezetéhez igazodé rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a Kkiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok tigyviteli c€li megérzésének idGtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba addsanak hataridejét

Irattari tétel: a kozos hivatal tigykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb -
egyéni irattari Orzési idovel rendelkezd - irattdri egység, amelybe tobb egyedi iigy iratai
tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajtdba sorolasét, selejtezhetOség szerinti csoportositdsdt meghatdrozo, az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelel azonosito;

Kezddirat: az tigyben keletkezett elso irat, az tigy indité irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezel6nek sz616
vezetdi vagy ligyintéz6i utasitisok;

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan térténd
eljuttatdsa a cimzetthez;

Kézbesitési szolgaltatas: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam 4ltal
kotelezden nytjtando szolgéltatasokrol szolo kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;
Kozponti irattar: a hivatal irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti, valamint a
maradand6 értékl nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd és
levéltarba atadasra nem keriild iratok O6rzésére szolgald irattar, ideértve az erre vonatkozd
elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan térténd biztositast is;



Kiildemény: papir alapl irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a rekldmanyag,
sajtotermek, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozé listan
vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd modon cimzéssel lattak el;
Kiildemény bontisa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashat6va tétele;

Kiildé: a kiildemény tartalmabol, vagy a kiildeményhez kapcsolodd azonosité adatokbél a
kiilldemény benytjtéjaként azonosithaté személy vagy szervezet:

Levéltarba adds: a lejart irattari 6rzési idejii, maradandd értékti iratok teljes €s lezart
¢vfolyamainak dtadédsa az illetékes Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Megyei Levéltaranak;
Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos mdédon
hitelesitettek;

Masolat: az eredeti iratr6l szoveg-azonos és alakhii forméban, utolag késziilt egyszeri (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informicié
helyreallitasanak lehetdségét kizaré moédon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstruglhaté;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisér irattol - elvalaszthatd;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan attol;
Naplozas: az iratkezelési szoftverben és az 4ltala kezelt adatalloményokban bekévetkezett
események meghatarozott korének regisztralasa;

Onkorményzati ASP rendszer: a Magyarorszag helyi onkormanyzatairél szélé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 114.§ (2) bekezdése szerinti, a helyi O6nkorményzatok feladatellatasat
tamogat6, szamitastechnikai halézaton keresztiil tavoli alkalmazésszolgaltatast (Application Service
Provider, ASP) nyijté elektronikus informacids rendszer;

Papir alapa érkeztetd konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben a kiildeményeknek a
koz8s hivatalhoz torténd beérkezésének a nyilvantartdsba vétele az tizemzavar idején megtorténik;
Papir alapu iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben
az iratok iktatdsa az tizemzavar idején torténik;

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbdl készitett
taroléeszkoz;

Selejtezés: a lejart megbrzési hatdridejii iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala
vonhat6 iratok kiemelése az irattari anyagb6l és megsemmisitésre térténd elékészitése;

Szerelés: iigyiratok végleges jellegli dsszekapcsoldsa, amelynek kovetkeziében az Osszekapcsolt
ugyiratok a tovadbbiakban kizarlag egyiitt kezelhet6ek;

Szignalas: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézs személy kijelolése, az
elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa;

Tovabbitds: az iigyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik lgyintézési ponttél a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalésulhat az irathoz vald hozzaférés lehet6ségének
biztositasaval is;

Ugyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa: a szabdlyozott elektronikus iigyintézési
szolgaltatasokrél €s az 4llam altal kételezden nyujtandé szolgaltatésokrél sz6l6 korméanyrendelet
szerinti nyilvantartis;

Ugyintézé: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az iigyet dontésre el6késziti;
Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzo személy;

Ugykir: a kozos hivatal vagy valamely, a k6z6s hivatallal munkaviszonyban 4ll6 személy feladat-
¢s hataskdrébe tartozo6 ligyek meghatérozott csoportja;

Vegyes iigyirat: papir alapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo figyirat.



II. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az onkormanyzati hivatal egyedi Iratkezelési Szabélyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési

Szabalyzat)

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag védelmérdl sz6ld 1995. évi
LXVI. térvény,

az elektronikus {ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi
CCXXIL. torvény,

a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének 4&ltalanos kovetelményeir6l szo6ld, tobbszor
mddositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

az elektronikus {igyintézés részletszabalyairol szolé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet,

a Vil Kézés Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Ugyrendjének
rendelkezéseinek figyelembevételével,

a Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Megyei Levéltaranak és a Fejér Megyei Kormanyhivatal
egyetértésével késziilt.

A Iratkezelési Szabalyzat hatalya
A Iratkezelési Szabalyzat hatalya kiterjed a hivatalnal keletkez6, oda érkez6, illetve onnan
kimené valamennyi iratra, az tigyvitel valamennyi teriiletére és résztvevéjére. A Iratkezelési
Szabalyzat hatilya kiterjed a Val Kozés Onkorményzati Hivatal testiileteire és
bizottsagaira, valamint a kisebbségi Onkormanyzatokra, az e testiiletek altal keletkeztetett
iratokra.
A Iratkezelési Szabélyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a
minGsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet miik6désének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szélo 90/2010.
(I11.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa
A Iratkezelési Szabalyzat a koziratok biztonsagos 6rzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba térténd atadasat
szabalyozza.
A TIratkezelési Szabalyzatban az iratkezelés minden fizisdra meg kell hatdrozni azokat az
eléirasokat, amelyek biztositjdk a papiralapi és az elektronikus iigyiratok egységének
megorzését, kezelhet6ségét, hasznalhatosagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.
Jelen Iratkezelési Szabdlyzat kételez6 mellékletét képezi az 6nkorményzati hivatalok
egységes irattdri tervének kiadasardl rendelkezé 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet
mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete
A hivatal a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban és az egyes munkakéri leirdsokban
hatirozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- €s hataskordket, és kijeloli az iratkezelés feliigyeletét
ellato vezetot.
A hivatal iratkezelést osztott iratkezelési szervezettel latja el. Val Kozségben V, Kajaszo
Kozségben K, mig Gyuré Kozségben Gy eldjellel keriilnek iktatasra az iratok.
Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak maédjat, rendszerét, az egyes ligyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén Magyar Nemzeti
Levéltar Fejér Megyei Levéltaranak és a Fejér Megyei Kormanyhivatal egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete
Az egységes €s szabdlyszeri iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét a hivatal jegyzoje
feligyeli.
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A jegyz6 kozvetleniil felelés A Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a
szervezeti, mikodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eléirasok folyamatos Osszhangjaért, az
iratok jogszerli, szakszer(i, és biztonsigos megbrzésére, kezelésére alkalmas irattr
kialakitasaért €s miikodtetéséért, tovabbd az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

A jegyzd az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetéként gondoskodik:

® az elektronikus iigyintézés végrehajtdsahoz sziikséges részletszabdlyok meghatarozasardl,

* az elektronikus tigyintézés megvaldsitasahoz sziikséges feltételek biztositasarsl,

* A Iratkezelési Szabalyzat elkészitésérl, évenkénti feliilvizsgalatardl, sziikség szerinti
modositasardl, az illetékes Magyar Nemzeti Levéltir Fejér Megyei Levéltar
egyetértésének beszerzésérdl,

= az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatdrozasarél, A  Iratkezelési Szabalyzat
végrehajtasanak  rendszeres  ellendrzésérdl, intézkedik a  szabalytalansagok
megsziintetésérol,

* az iratkezelést végzé, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérél ¢&s
tovabbképzésérol.

" aszabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenérzéséért,

= az iratkezelési segédeszkozok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb. biztositasaért,

* az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtiraknak
naprakészen tartasaért.

* az iratok szakszerli és biztonsdgos megérzésére alkalmas elektronikus iktatasi rendszer
kialakitasaért.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

Az iratkezelé szoftverhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre sz6léan kell dokumentalni.
A dokumentumok tarolésa és kezelése az iktatast végzo tigyintézé/iigykezelé feladata.

Azon természetes személyekr6l, akik részére a Hivatal elektronikus alirast biztosit, valamint
a hivatal altal hasznalt aldirds bélyegzokr6l az illetékes szervezeti egység/személy
nyilvantartast koteles vezetni.

A hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus alafrasokrol a koltségvetési iigyintézd vezet
nyilvantartast.

A jogosultsagi beallitast igazolo dokumentumot az iratkezeld szoftver alkalmazasaval iktatni
kell.

III. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése
A Kozos Onkorményzati Hivatal feladat- és hatéskdrébe tartozo ugyek intézésének
attekinthet6sége érdekében az azonos iigyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozé iratokat
egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett {igyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak (iigydarabnak) minésiilnek.

A papiralapu ligyirat fizikai egyiittkezelése az eléadéi ivben torténik. Az eléadoi ivben a
kezdéirat a legalso, a legnagyobb alszamn irat a legfelsé.
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Az elektronikus iigyirathoz tartozé ligyiratdarabok nyilvantartasat ligyirattérkép segitségével
az elektronikus rendszer biztositja.

Az iigyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az
onkormanyzat irattari anyagaba tartozo egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik elétt — az
irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.

Az ligyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitssal ellatott ligyiratokat az irattarban,
az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A K6z0s C")nkormé.nyzati Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositashoz sziikséges, €s az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az
e célra rendszeresitett iratkezel6 szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabélyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell
nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktatd
adatbazist, mind az abbdl kinyerheté papiralapt iktatokényvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben gy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithatd legyen az atado, atvevé személye, az atadas idépontja és modja.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatisaval ¢és az iratforgalom dokumentaldsaval
biztositani kell, hogy az iligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan
kovethetd €s ellendrizhet6, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatasnak kiilon helyiséget kell kijelolni, illetéleg a helyiséget tigy kell kialakitani, hogy
az iratok tarolasa az egyéb tevékenységtdl (atadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

A helyiséget kiilsé behatolds ellen védetté kell tenni. A feladatkortol fiiggben az egyes
vezetdk hatdrozzdk meg a kulcsok tdrolasanak rendjét. A fokozott biztonsigi igények
érvényesiilése érdekében a jegyzO, killon utasitasban, elrendelheti kulcstarté dobozok
hasznélatat, illetve ezen dobozok és az abban 6rzétt kulcsok haszndalati rendjét.

A Kozbs Onkorméanyzati Hivatal irattari anyaga hasznalhato bels6 iigyviteli célbol és kiilsé
szerv, vagy szemeély megkeresésére. A hasznalat mdédjai: betekintés, kolcsonzés, masolat
készitése.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetSleg adatokhoz
férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes
vezet6 felhatalmazast ad.

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

- a munkahelyrdl kiviheto iratok korét,

- akivitel engedélyezésének modjat,
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- az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak id6tartamat,
- azirat vissza-hozatalanak idépontjat.

Az ligyintéz6k és ligykezelok fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok
adattartalmaért egyarant.

Az luigyfélnek és képvisel6jének a ra vonatkozo iratba vald betekintést és a masolatkészitést
gy kell biztositani, hogy azzal mdsok személyiségi jogai ne sériiljenek.

A papiralapti dokumentumrol t6rténd elektronikus masolatkészités sorin a madsolatkészits
biztositia a papiralapd dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az alairds elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton
tett modositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, kélcsonzéseket, masolatok készitését utélagosan is ellen6rizheté médon,
papiralapon és az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentélni kell.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az aldbbi, a hozzaférést korlatozd, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:

»oajat kezii felbontisra!”,

,»Mas szervnek nem adhat6 4t!”,

»INem masolhato!”,

»Kivonat nem készithetd!”,

»Elolvasas utan visszakiildend6!”,

,»Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjelélésével),

valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjék a kozérdekii adatok megismerését.

33.

34.

3s.

36.

37.

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

Az elektronikus dokumentumokat oly médon kell megSrizni, amely kizdrja az utélagos
modositas lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum Iétrehozdjanak és archivalojanak egyértelmi
azonosithatésagat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhet6ségét
(olvashat6sagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

Az iratkezeld szoftver elemeird! (alkalmazasok, adatok, operacids rendszer és kornyezetiik)
olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok
helyreéllitasat.

Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznaléjanak személy szerint azonositottnak kell
lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési j ogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasaral.

Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén
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Papiralapt iktatokényvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezel6k szamdra az iktatérendszerhez vald hozzaférés tobb 6ran
keresztiil akadalyba {itkozik.

A ,slirg6s”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeldléssel ellatott — mind a bejévé, mind a kimend és
belsé iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6do iktatészammal erre a
célra, a hitelesités szabélyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositési jellel ellatott
papiralapu iktatokonyvbe kell iktatni, ha az lizemzavar a 4 6rit meghaladja, tovabb4 a
megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas akadélyoztatisa meghaladja a 24
orat.

Az €l6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatoszam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi
azonositasi jel5lést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/UZ). Az ,,UZ” egyedi azonosité jeloléssel
ellatott papiralapti iktatokonyvek beszerzésérdl és nyilvantartdsarél, valamint az UZ
iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartisarol az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd
intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozo szabélyokat
kell alkalmazni.

Az iktatds soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatészam, akkor azt
minden esetben fel kell tiintetni a papiralapu iktatokonyv ,,Megjegyzés” rovataban.

Az lizemzavar megsziinését kovetden minden iligyiratot, az dnkormdényzati iktatérendszerbe 4t
kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartdsban a kélcséndsen hivatkozott
iktatoszamokkal jelezni kell.

Az uzemzavar esetén hasznalt iktatokonyvben az év végén az iktatisra felhasznalt utolsd
szamot koveto alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kvetden alairassal és a
szervezeti egység korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes
vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a lezaras atlds vonallal t6rténik. A
lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal zarul a kényv, és mikor tortént a lezaras. Az
iktatokbnyv lezardsdt — 1Ggy, mint a megnyitdsdt — a szervezeti egység
vezetdjének/ligykezeldjének aldirdsa és a hivatalos bélyegzé lenyomat hitelesiti. Az
tizemzavar esetén hasznalt iktatokonyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani. Papiralapu
iktatokdnyvben ceruzéval irni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat dsszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlannd tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitist keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELKS FOLYAMATA
A kiildemények atvétele

A Kkiildemény atvételére a Polgarmesteri Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4llo,
munkakori leirdsaban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

45. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 ttjan nyujtja be, az iratot atvevé dolgozo az

atvétel tény€rol az iratkezeld szoftver altal generalt elismervényt ad.
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Munkaid6n til érkezett kiildemények atvételére a Polgarmesteri Hivatallal alkalmazotti
jogviszonyban 4116, munkakéri leirasaban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Kiildemény &tvételére sor keriilhet a Kozos Onkorményzati Hivatal Hivatali Kapujan
keresztiil érkez6 elektronikus dokumentum iratkezelé szoftverben vald atvételével és
automatikus érkeztetésével.

Elektronikus kiildemények esetében az 4tvevd automatikusan elkiildi a feladénak a
kildemény atvételét igazol6 és az érkezés sorszdmat is tartalmazé elektronikus
visszaigazoldst (atvételi nyugtat).

Az atvétel id6pontjat régziteni kell a kiildeményen. Az ,,azonnal” és ,»Slirgds” jelzésii hatosagi
kiilldemények 4tvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjelolni. A killdeményt azonnal az
¢rintettnek, vagy a postabontasért felelds szervezeti egységnek kell tovabbitani.

Az atvétel soran ellendrizni kell:

a cimzés alapjan a kiildemény atvételére val6 jogosultsagot,

a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1évé azonosito jel megegyez6ségét,
az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

. Elektronikus dokumentum atvétele soran, a Kozods Onkorményzati Hivatalnak vizsgélnia kell

az aldbbiakat:

a Rendelkezési Nyilvéntartas alapjan az tigyfél tigyintézési rendelkezéseinek egyezOségét,

a dokumentum megnyithat6ségat és olvashatosagit,

tovabba azt, hogy a dokumentum az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabalyok alapjan
kozzétett cimre és formatumban érkezett-e.

A Koz6s Onkorményzati Hivatal az elektronikus dokumentum sikeres benytjtasardl a
természetes személy iigyfelet a Rendelkezési Nyilvantartisban meghatirozottak szerint
értesiti.

Teves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azomnal tovabbitani kell az
illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

Amennyiben a feladé nem éllapithaté meg, a kiildeményt irattdrozni és az irattéri tervben
meghatérozott id6 utan selejtezni kell.

Seriilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okményon jelolni kell, és soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzé iratokrél vagy mellékletekrdl a
kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

Ha az elektronikus irat benyujtasa az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozo szabalyok alapjan
kozzétett formatumban lehetséges, és a benyuijtott elektronikus irat:
- nem a kozzétett formatumban van, vagy
- a Kozés Onkormanyzati Hivatal altal az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé
szabalyok alapjan kozzétett elérhetéségi cimre és nem biztonsdgos elektronikus
kézbesitési szolgaltatiason keresztiil tortént,
abban az esetben az iratot be nem nyujtottnak kell tekinteni, amit érkeztetni sem sziikséges.

A kiilddt err6l, a 60. pontban részletezettek szerint értesiteni kell.
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Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozé szabalyok értelmezésekor az elektronikus
iigyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6lé 2015. évi CCXXIL. tv.,
illetve az elektronikus iigyintézési szolgéltatdsok nyujtasdra felhasznalhaté elektronikus
aldirashoz és bélyegz6hdz kapcsolddd kovetelményekrol rendelkezé 137/2016. (VI.13.)
Korm. r. értelmezései az iranyadoak.

Ha a benyujtott elektronikus irat az elektronikus tajékoztatdsra vonatkozo6 szabalyok alapjén
kozzétett formatumot kezel6 programokkal nem nyithaté meg, gy a kiildét - amennyiben
elektronikus valaszcime ismert - az érkezéstd]l szdmitott legkésébb hadrom munkanapon beliil
elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségér6l és az altala hasznalt és
elvart formatumokrol.

Az elektronikusan érkezett irat 4tvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent a
Ko6z6s Onkorményzati Hivatal szamitdstechnikai rendszerére.

Az atvett, de az atvételt kdvetd ellenérzes alapjan biztonsagi kockézatot jelentd elektronikus
kiildemények esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozast megszakitja, és a kiildot a
biztonsagi kockazat miatti feldolgozas elutasitasrol az alabbiak szerint értesiti:

- ha a kild6 az azonositisahoz sziikséges adatait megadta, az {igyintézési
rendelkezésében megadott elektronikus elérhet6ségén, az ott el6irt mddon,

- ennek hidnyaban, ha a kiild6 k6zolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, Ggy
elektronikus levélben,

- egyéb esetben papir alapon.

Nem kételes a Kozos Onkormanyzati Hivatal értesiteni a feladét, ha korabban mar érkezett
azonos jellegii biztonsagi kockézatot tartalmazé beadvany vagy ismétlédés az adott kiild6tol.

Nem koételes a fogadé szerv értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos jellegii
biztonsagi kockazatot tartalmazo6 beadvany vagy ismétlodés az adott kiild6t6l.

A kiildemények felbontasa

A Koz6s Onkorményzati Hivatalhoz érkezett kiildeményeket a jegyzo, illetve meghatarozott
esetekben az adott 6nkormanyzat polgadrmestere bontja fel, majd az érkeztetés feladatival
munkakdri leirdsukban megbizott {igyintézok latjak el érkeztetd-bélyegzdvel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

a minoOsitett iratokat,

az ,s.k.” felbontasra, a képviselok, nem képvisel6 bizottsagi tagok, a nemzetiségi
Oonkormanyzatok és tagjaik nevére sz616 kiilldeményeket,

azokat, amelyek egyébként névre szoloak és megallapithatéan maganjellegliek.

64. A felbontas nélkil atvett killdemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az 4ltala

atvett hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabalyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

65. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.

Az esetlegesen felmertild problémak tényét jegyz6konyvben, az iraton vagy az eléadoi iven
— a keltezés pontos megjeldlésével — rogziteni kell.
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Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4116 eszkézzel nem nyithat6
meg, Ugy a kiildét az érkezést6l szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérol, és az Snkormanyzat 4ltal hasznalt elektronikus Giton tSrténé fogadas
szabélyairol.

Ilyen esetben az érkezés idépontjanak az Snkormanyzat altal is értelmezhetd kiildemény
megérkezését kell tekinteni.

Ha a felbontés alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonto az Osszeget, illetéleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajdban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket —
clismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtdsanak idSpontjdhoz jogkévetkezmény fiizédik vagy flizédhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja harmadik fél 4ltal megéllapithaté legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjdnak megéllapitisa a boriték csatoldsival is
biztosithat6. Elektronikus tuton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer 4ltal
automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott idépont az
irdnyado.

A kiildemények téves felbontdsakor, valamint, ha késdbb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot ujbél le kell ragasztani, 14 kell vezetni a felbonté nevét, majd
a kiilldeményt a felvett jegyzokdnyvvel egyiitt siirgésen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratokat az illetékes iratkezel6hoz, és a mindsitét — mivel az iratot az annak
megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a betekintésrél. (A felbonté a
kézbesitokonyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles rogziteni az atvétel ddtumanak
megjeldlésével.)

A kiilldemény boritékjat minden esetben véglegesen az iigyirathoz kell csatolni.
A kiilldemények érkeztetése

Minden papiralapti és elektronikus kiildemény atvételét érkezteté nyilvantartas segitségével
hitelesen dokumentélni, érkeztetni kell. Az érkeztetés minimalisan az érkezett kiildemény
sorszamanak, kild6jének, az érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiildeménynél a
kiildemény postai azonositéjanak (kiiléndsen kod, ragszam) nyilvantartisba vétele.

Az érkeztetés nyilvantartasa — fiiggetleniil az irat adathordozojatél — az iratkezeld szoftverben
torténik. Az érkeztetési sorszam évente eggyel kezdédéen folyamatos.

Az Uzemzavar esetén alkalmazand6 papiralapu iktatds esetén az érkeztetés kiilon érkeztetd
kényvben torténik.

Az elektronikus kiildeményeket a K6z6s Onkorményzati Hivatal kdzponti e-mail cimén,
illetve a jegyz6 4ltal kiilon utasitdsban megallapitott egyéb hivatali e-mail cimeken keresztiil
lehet fogadni.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal kdzponti e-mail cimére (titkarsag@val.hu) és a jegyz6 altal
kiilon utasitdsban megallapitott e-mail cimre érkezett elektronikus kiildeményeket az
ligyintéz6 kinyomtatja, majd az iratkezeld szoftverben érkezteti. Ezt kovetben az
elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapii iratoknak megfeleléen kezelik.
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75. A nem a kdzponti e-mail cimre €s a jegyz6 altal kiilon utasitasban megallapitott e-mail cimre
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érkez6 hivatalos elektronikus kiildeményeket az ligyintéz6k kotelesek tovabbitani a 74
pontban meghatarozott titkarsag(@val.hu e-mail cimre.

Az ligyintézo kijeldlése (szignilis)

Az érkezett ugyiratok szignéalasira a jegyzé és meghatarozott esetekben a polgarmesterek
jogosultak. A szignaldsi jogosultsagot atmeneti vagy tartés idGtartamra a jegyz6 és a
polgarmesterek atruhdzhatjak.

Automatikus szignéalds valésithaté meg abban az esetben, ha automatikus szignaldsi
jegyzekek allnak rendelkezésre.

Az automatikus szignalas esetében a szignalasra jogosultak allitjak dssze az egyes ligyintéz6k
altal hasznalatos Uigykorok, mas azonositok €s az lgyintéz6k nevének egymashoz
rendelésével, a K6zds Onkorményzati Hivatalnal kialakitott munkamegosztashoz igazodva.

Az automatikus szignélési jegyzéket évente kotelezben feliil kell vizsgalni. Az tigyintézés
szervezetében tortént valtozasok esetén a jegyzéket haladéktalanul mddositani kell.

A szignalasra jogosultsdggal rendelkezd vezetd az automatikus szignalast feliilbiralhatja és
modosithatja.

Az irat szignaldséra jogosult

kijeloli az ligyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),

kozli az elintézéssel, kiadményozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait, melyeket a
szignalas idejének megjeldlésével elvadodi iven (irasban) rogzit.

Az iratkezelés sordn az tiggyel és az lgyirattal kapcsolatos fontos utasitasokat, kezelési
feljegyzéseket minden esetben az iratkezelé szoftverben és/vagy az el6addi iven kell
rogziteni.

Az iktatas
A Kéz6s Onkormanyzati Hivatalhoz érkezé, illetve ott keletkez iratokat — a 85-86. pontban
felsoroltak kivételével — ha jogszabdly masként nem rendelkezik, iktatassal kell
nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni:
pénziigyi bizonylatokat és szamlakat,

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

munkatiigyi nyilvantartasokat,

bérszamfejtési iratokat,

a visszaérkezett tértivevényeket, €s elektronikus visszaigazolasokat,

a visszavarolag érkezett, Un. atfuté iratokat.

Nem kell iktatni, és mas moédon sem kell nyilvantartdsba venni:
a tananyagokat, a tajékoztatokat,
az lidv6z16 lapokat,
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az elofizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az drajanlatokat, az arjegyzekeket,
tigyintézést nem igénylé meghivokat.

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kdvetd munkanapon be
kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rdvid hataridds iratokat, taviratokat, els6bbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirgds” jelzésti iratokat.

Ha az irat munkaidén kiviili id8ben érkezik, azt a kovetkezdé munkanapon iktatni kell, s a
tényleges érkezési, atvételi idépontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatészam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az iigyiratra, az iigyirathoz tartozé iratokra, illetve az gy
intézésére vonatkozé legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonosité szamon,
iktatoszamon kell nyilvantartani és kezelni.

Az iktatast minden évben 1-gyes sorszammal — szdmkeret alkalmazésa esetén a szamkeret
egyes sorszamaval — kell kezdeni.

A sorszamok felhasznaldsa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy irat iktathat6. Téves iktatas
esetén az iktatészam nem hasznalhato fel Gjra.

Az iktatds soran kételezd a sorszdmos és alszAmos iktatds alkalmazésa. Az alszamokra
tagol6do sorszamos iktatasnal az egyedi tigyben keletkezett elsd irat 6nallo sorszamot, azaz
foszamot kap. Az iigyben érkezd, keletkezd tovabbi iratok a fészdm alszamain keriilnek
nyilvantartasba. Egy fo6szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbdl keletkezett iratot, a hat6sagi hatarozatokat. A
hatérozatra érkezd fellebbezés — mint beérkezé irat — ugyancsak 4j alszamra keriil.

Az iktatoszam felépitése:

iktatohely vagy iktatokonyv azonositoja (V,K, Gy), perjel, foszam, kotbjel, alszam, per-jel,
négyjegyti évszam, (PL: V/123-45/2018., .: K/123-45/2018., .: Gy/123-45/2018.)

Az iktatoszamot az iraton fel kell tiintetni!

Az iktatéhely azonositokat az iratkezelési feladatok kozvetlen feliigyeletét ellatd tigyintézd
adja ki és tartja nyilvan.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f8szamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokényvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az iigyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi fGszdm alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Iktatokonyv

Kozos Onkorméanyzati Hivatal iktatds céljara ASP iratkezeld szoftvert haszndl. Az
iktatokonyv az ASP iratkezel$ szoftver adatallomanya.

A Kozds Hivatal iratkezelést osztott iratkezelési szervezettel latja el. Val Kozségben V,
Kajasz6 Kozségben K, mig Gytrd Kozségben Gy elbjellel kertilnek iktatdsra az iratok.
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Az iktatokonyvnek kotelez6en kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
iktatoszam,

iktatas idOpontja,

kiildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetd szdma,
kiildemény elkiildésének idépontja, médja,

kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja,
kiild6 megnevezése, azonosité adatai,

cimzett megnevezése, azonositd adatai,

érkezett irat iktatdszama (idegen szam),

mell€kletek szama,

ligyintéz6 szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése,

irat targya,

el6- és utodiratok iktatoszama,

kezelési feljegyzések,

tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,

irattari tételszam,

irattarba helyezes idépontja.

Az iratkezel6 szoftverben a modositasokat, tartalmuk meg6rzésével, a jogosultsaggal
rendelkezé iigyintézo/ligykezeld azonositdjaval és a javitds idejének megjeldlésével,
naplozassal dokumentalni kell.

A téves iktatds, illetbleg az automatikus iktatasnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatds
iktatoszdma nem hasznélhaté fel wjra, azt az utolagos modositas szabalyainak megfeleléen
hasznalaton kiviil kell helyezni.

Az elektronikus iktatokdnyvet (adatbazist) az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa
utan hitelesen le kell zarni.

A lezarast kovetéen gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus iktatékonyv
(adatbazis) mindsitett elektronikus alairdssal és id6bélyegzovel ellatott masolatat, illetve
papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

Elézményezés
Iktatas elott az Ugykezelébnek meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e elbirata.
Amennyiben az irat iktatisa nem lehetséges az el6zmény f6szadmara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az elbirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatszamat, mint az

utdirat iktatdszamat.
Az elézményt ideiglenesen (csatolas), 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 utan valik lehet6vé.
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Az iratot hatarid6-nyilvantartisba az tigyben érdemben eljaro tigyintézo helyezi. A hatarid6t
az eléadé6i iven év, ho, nap megjelslésével kell meghatarozni.

Tovabbitds az iigyintéz6hoz

A szignélt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazoldsa mellett az {igyintézohoz kell
tovéabbitani. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus Gton torténd tovabbitasat a
Hivatal szervezetén beliil az iratkezeld szoftver biztositja. Az atadés-atvétel igazolasa az
iratkezel6 szoftverben torténik.

Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)
Kiilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovéabbitani.

Nem minbsiil kiadmanynak:

az elektronikus visszaigazolas,

a fizetési azonositorél és az iktatdszamrdl szol6 elektronikus tdjékoztatas, valamint
az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapt kiadmanyokat (valaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat egyarant)
a helyi 6nkorményzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapi kiadmény hitelesitésére az Onkormanyzat hivatalos korbélyegzjét kell
hasznalni.

Kiils szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadményként csak a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.

A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt az illetékes kiadmanyozo6 sajét keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, valamint

a kiadméanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzbélenyomata szerepel.

Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra
jogosult személy fokozott biztonsagn elektronikus alairas vagy mindsitett elektronikus
alairassal 1atott el.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendo:
a kiadmanyozo neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhi aléiras mintdja és
a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

A Kozos Onkorméanyzati Hivatalnal keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeti egység
vezetbje, vagy ligyintézéje — figyelemmel az iratok masoldséra, hitelesitésére vonatkozo
szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zaradékkal ellatott papiralapu es elektronikus
masolatot is kiadhat.

A kiadményozashoz hasznélt bélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni

Expedidlas és az iratok tovabbitasa
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A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell.

Elektronikus iratok esetében a Kozds Onkorményzati Hivatal a Rendelkezési
Nyilvantartasban szereplé adatok alapjan vizsgalja a cimzett elérhetdségét, valamint a kiildés
és a kézbesités modjat.

Az elintézett, kiadményozott irat tovabbitdsra torténé el6készitésérdl az {igyintézd
gondoskodik.

A kiadményozott tigyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iratkezelének kell atadni. Az
iratkezel6 csak teljes iigyiratokat vehet at.

A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

A kimeno iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

az 6nkormanyzat nevét, azonosito adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
az ligyintéz6 nevét,

a kiadmanyozo nevét, beosztasat,

az irat targyat,

az irat iktatoszamat,

a mellékletek szamat,

a cimzett nevét, azonositd adatait,

az ligyet indité beadvany hivatkozasi szamat.

Az irat elkiildése el6tt az iratkezelének — ha nem zéart boritékban kapta a kiildeményeket —
ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiad6i utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.

Az elkiildés tényét és datumat az el6adoi ivre és a nyilvantarté konyv(ek)be be kell vezetni.

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idOpont, és az atvétel alairdssal torténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyan,

postai feladés esetén postakdnyv vagy kiséréjegyzék alkalmazisaval,

kiilon kézbesit6, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzOdésben rogzitett szabalyoknak
megfelelden,

elektronikus Gton t6rténé kézbesités esetén a visszaigazolas biztositdsaval,

elektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan tijékoztatja a cimzettet az {igyintézés
befejezésérol, a letoltési lehetdségekrol, és hitelesen naplézza a let6ltést.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil, de érkeztetve — az ligyirathoz
kell mellékelni.

Ha a postira adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az iigyet
befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett killdeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az
tigyintézOnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

Ha a kiildemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgélaton keresztiil keriil sor, abban
az esetben az ligyf¢l részére a killdemény kézbesitése
tigyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),
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cégkapun keresztiil (jogi személy esetén),
hivatali kapun keresztiil (kbzigazgatasi szervezet részére)
torténhet meg.
V. FEJEZET

IRATTAROZAS
Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett igyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottik, vagy
amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattirba helyezést a kiadmanyozasra jogosult engedélyezi. Irattirba helyezés eldtt az
tigyintézo:

megvizsgalja, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitisok teljesiiltek-e,

az ligyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetdleg a nyilvantartasba vétel soran adott
irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajat nyilvantartd konyvében
(munkakényv, atadokonyv stb.) rogziti (papiralapi irat esetén ravezeti az iratra is),

a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol kiemeli, és a selejtezési
eljaras mellézésével, az erre vonatkozd, killon szabalyzatban megfogalmazott szabalyok
betartdsaval megsemmisiti.

Az irattirba helyezés alkalmaval az iratkezelo koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezelé hidnyossdgot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintéz6nek, aki gondoskodik annak kijavitasarol.

Az irattarba adést és az irattari anyag kezelését — papiralapt, mas adathordozoén tarolt és
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentéltan, visszakereshet6en kell végezni.

Az iratokrol el kell tavolitani az 6sszefiizésiikhéz hasznalt anyagokat, pl. fémbél késziilt
iratkapcsold, zsineg, miianyag borité stb.

A Koz6s Onkorményzati Hivatalnal kijelslhetd papiralapu iratokat 6rz8 helyiség akkor felel
meg célidnak, ha szaraz, portdl és mdas szennyezO6dést6l tisztin tarthatd, megfelelden
megyvilagithat6, leveg6je cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd,
nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tAmadt tiizté] és erdszakos behatolastdl védett.

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

Az iratanyag tarolasara az iligyintézés soran és az irattarban az iratok egyiittkezelését, portdl
vald védelmét és az allvanyokon térténé szakszeri elhelyezését egyarant szolgalé tarold
eszkozoket kell hasznédlni. Erre a célra az Gnkormdanyzat specilis irattarol6 dobozokat
hasznal.

A nem papiralapu iratok tarolasit az adathordozé id6tallosagat biztosité paramétereknek
megfelelden kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. Az 6nkormanyzatnal a tirolasbol
adodhato adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozon taldlhaté informécidk hiteles
maésolasarol, konvertalasarol, atjatszasarol.
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Atmeneti és kozponti irattar
Az Kbz6s Onkormanyzati Hivatal atmeneti és kézponti irattdrakat mitkodtet.

Atmeneti irattar miikodik:
a Vali székhely titkarsagan, a Gyaréi Kirendeltség titkarsdgan, a kadszéi Kirendeltség
titkarsagan, Val Kozség telepiilésiizemeltetési ligyintézsjénél!

Atmeneti irattirba helyezhetdk az elintézett, és a hatéridébe helyezett ligyiratok.
Az atmeneti irattarbol az ligyiratokat 3 év utan a kdzponti irattari kezelésbe kell atadni.

A kozponti irattdr a lezart évfolyamu iigyiratokat eredeti alakjukban, eléadéi ivben
elhelyezve, irattarold dobozokban, nyilvantartisaikkal egyiitt, az irattdri tervben
meghatarozott tételszamok szerint csoportositva veszi at.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok ut6lagos olvashatdsagat, hasznalatat a selejtezési idd
lejaratdig vagy levéltarba adasaig biztositani kell.

A kozponti irattarba helyezés mddjat az adathordozo hatdrozza meg:

a papiralapu iratokat a kozponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

az elektronikus iratokat hattéralloméanyban kell archivalni az irattirba helyezés szabalyainak
megfelelden,

az archivalt, két éven tul selejtezhet6, elektronikus iratokrdl a 2. év végén gépi adathordozéra
— a kozponti irattar rendszerének megfeleld csoportositidsban — hitelesitett masolatot kell
késziteni,

vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetdnek mindsitett iratokat az adathordozdénak megfeleld
modszerrel kell irattirozni, az iigyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli rendszer éltal
generalt modszerrel kell biztositani,

a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriild vegyes ligyiratok esetében az iigyiratba az
elektronikus iratokr6l készillt papiralapi hiteles masolatot kell elhelyezni (tovéabbi
intézkedésig).

Az irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast, irattari jegyzéket kell vezetni. Az
irattdri jegyzék a raktari, tarolasi egységek szintjén késziil, tartalmazza a raktari egységben
elhelyezett iratok irattari jeleit, ezen belil a kezd6 és zaré iktatészamokat, a tételek
megnevezesét, valamint a raktari egység irattari helyének azonositojat. Az irattari jegyzékbe
be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt iratokat.

Az irattari jegyzék szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is
készitheto.

Az lgyintéz8k az SZMSZ-ben rdgzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos
hasznalatra iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellenérizhetd
modon, dokumentaltan kell elvégezni. Az iratkdlesonzések dokumentaldsara nyilvantartast
kell vezetni (k6lcsonzési naplo). Az atvételt igazolé iratkikéroket az irattarban kell tarolni.
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Az irattarbol kiadott igyiratrol tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az
atvevo alair. Az alairt tigyiratpotlé lapot a kélesénzés ideje alatt az tigyirat helyén kell tarolni.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznilok naplézas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhasznalé a sajat gépér6l nem éri el a megtekintendo6 iratot, akkor az
irattar kezeléséért felel6s ligyintéz6nek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznal6
elektronikus tton — az iratkGlcsénzés szabalyainak betartasaval - megkapja a kért irat
masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal valamennyi irattiraban, az irattiri tervben rogzitett Srzési
1do leteltével, szabalyszeri eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes Magyar
Nemzeti Levéltar Fejér Megyei Levéltar egyidejli értesitésével. A selejtezés megkezdését
megel6z6en 30 nappal, a selejtezés tényét irasban kell bejelenteni a Magyar Nemzeti Levéltar
Fejér Megyei Levéltaranak. A selejtezést célszerii évente elvégezni. A szervezeti egységeknél
a selejtezést a kozponti irattdr tudomasaval és kozremiikodésével kell elvégezni. Az irat
selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a
vonatkozé jogszabalyra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezelésért felel6s vezetd altal kijelolt legalabb 3 tagi selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsdg tagjai 4ltal alairt és a szerv korbélyegzojének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatas
utan a Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Megyei Levéltaranak kell tovabbitani a selejtezés

engedélyeztetése végett.
A selejtezési jegyzokonyv melléklete a selejtezett iratok tételszamét, targyat, évkorét felsorold
tételszinti iratjegyzék.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellenérzés utan, a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt iratokbodl a levéltar
mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari atadasra kijelolhet iratokat,
egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idopontjat a nyilvantartas megfelelé rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésér6l a jegyz0 az adatvédelmi és biztonsagi elbirdasok
figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrél, hogy a tobb példanyban megtalalhato iratokbol — az
eléirt megorzési idoig — csak az tigyet intézd szervezeti egység példanya kertiljon megdrzésre.

Az elektronikus adathordozén tarolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az
eljards azonos a fentiekben leirtakkal.

Levéltarba adas

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal a nem selejtezheté iratait a hatalyos vonatkozé jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden (altalaban 15 évi 6rzési id6 utan), elozetes egyeztetéssel — a Magyar
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Nemzeti Levéltar Fejér Megyei Levéltdranak adja at. A levéltamak csak lezart, teljes
évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattdri terv szerint a levéltdr szaméra atadandé tigyiratokat az ligyviteli segédletekkel
egyiitt, nem fert6zott dllapotban, savmentes dobozokban az atadd kéltségére, atadas-atvételi
jegyzbkonyv kiséretében, annak mellékletét képezo raktari egység szerinti (doboz, kétet, stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott iigyiratokrél
kiilon darabszintii jegyzéket kell késziteni. Az 4tadasi jegyzéket és a visszatartott iigyiratokrél
sz010 jegyzéket a levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is 4t kell adni.

Elektronikus iratokat az elektronikus forméban tarolt iratok koézlevéltari atvételének
eljarasrendjérol és miiszaki kovetelményeirdl sz6l6 34/2016. (X1.30.) EMMI rendeletben
meghatéarozott eljarasrend szerint kell levéltarba adni.

Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iktatdsi és az irattari segédleteken is at kell
vezetni.

VI. FEJEZET

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

A Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal feladatkdrének megvaltozasa, hivatalanak ataddsa esetén
intézkednie kell az irattari anyagénak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsigos megdrzésérsl,
kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarol. Az iratanyag elhelyezésérdl az illetékes Magyar
Nemzeti Levéltar Fejér Megyei Levéltarat irdsban értesiteni kell.

Hivatalatadas esetén az err6l felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az utolsé
iktatészamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetleg atvett {igyiratokat és
az ugyirathatralékot.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, iigyintézo,
iratkezel8) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évé iratokkal,

a nyilvantartdsok alapjan iigyirat-szinten el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol
jegyz6konyvet kell felvenni.

VIL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2018. januar 01-jén 1ép hatalyba.

Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejiileg a Vali K6zos Onkormanyzati
Hivatal 2015. januér 01-t61 hatalyos Iratkezelési Szabalyzata hatalyat veszti.
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Iratatadas-atvételi jegyzékonyv

(iratanyag szervezeti egységek kozotti, illetve
kozponti irattarba térténd datadashoz)

Iktatoszam:
Késziilt: (datum, szerv, helyiség megnevezése)

Atado: (az diado szervezeti egység és személy megnevezése, illetve az dtadasért felelds
vezeto beosztasanak megnevezése)

Atvevo: (az dtvevd szervezeli egység és személy megnevezése, illetve az darvételért felels
vezetd beosztasanak megnevezése)

Az atadas-dtvétel targyat képezd iratanyag, iratkezelési segédlet:
(Az iratanyag keletkeztetGjének, évkorének, mennyiségének megnevezése.)
(Az iratdtadds alapjaul szolgdlo jogszabdlyok, egyéb normdk, megdllapodasok, stb.

Jelsoroldsa. Utalds az dtaddsra keriild iratanyag mellékelt iratatadds-drvételi jegyzék
Jormajaban torténd részletes felsoroldsdra.)

K.m.f.

atado alairasa atvevd alairasa

Szervezeti egység vezetbje

Melléklet: ... lap iratatadas-atvételi jegyzék

A jegyzOkonyv késziilt: ..... példanyban
Kapjak: (atado megnevezése)

(atvevd megnevezése)

Irattar



Iratatadds-atvételi jegyzék

(iratanyag szervezeti egységek kozotti, illetve
kdzponti irattarba torténd ataddshoz)

Atadasi egysé ! Irattari |
' ’gy & Ev tételszam, Iktatészamok felsorolasa
sorszama o
tételcim
1. doboz

2. doboz




L{ o melléklet

Iratselejtezési jegyzokonyv

Iktatészam:
Késziilt: (ddtum, szerv, helyiség megnevezése)

Targy: .................. (onkormanyzati hivatal) ............... (az iratok valamilyen
leivasa: iktatott, nem iktatott, valamilyen targyn, esetleg irattdri tételszami; stb.) iratainak

selejtezése-
Jelen vannak a selejtezési bizottsag tagjai: (személynév, beosztds)
A seléjtezés ala vont iratok terjedelme: (iratfolyométerben) -

A selejtezés ala vont iratok évkore:

Az iratok selejtezése az kozokiratokrél, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyagok
veédelmérdl szolo 1995, évi LXVL torvény 9. § (1) bekezdés f) pontja alapjan, a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltalanos kévetelményeirsl szold 335/2005.
(XI0.29.) Korm. rendelet 64. §-a, valamint a .................. (onkormanyzati hivatal) ......
szamon kiadott Iratkezelési Szabalyzata és Irattari Terve szerint zajlik.

A selejtezend6 iratok felsorolasat a mellékelt jegyzék(ek) tartalmazza(-dk), Gsszesen ..
oldalon.

A bizottsag megallapitja, hogy a selejtezés a ............ (Onkormanyzati hivatal) a
selejtezett iratok kezelésekor hatalyos Iratkezelési Szabélyzatéban foglaltaknak
megfelelden folyt le, ezért a selejtezési jegyz6konyvet, annak mellékleteivel egyiitt,
jovéhagyas végett a ....... (illetékes) levéltarhoz tovébbitja a selejtezés engedélyezése

végett.

km.t

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

bizottsagi tag aldirdsa bizottsagi tag alairdsa bizottsagi tag alirasa
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Selejtezendd iratok jegyzéke

Tételszam

Téargy

Evkér

Raktari egység vagy
terjedelem
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F melléklet

Egységes irattdri terv
Az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiaddsarél sz6l6 78/2012. (XII. 28.) BM

rendelet szerint
Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi

csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az 6nkormanyzat szervezetéhez, feladat-
¢s hataskdréhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhets
irattéri tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adésanak hatdridejét. Az irattari terv altalinos és kiilonds
részre oszlik. :

Az ugy tipusét, dgazati hovatartozasat, az irat selejtezhetéség szerinti csoportositasat és a
levéltari 4tadds id6pontjat az irattari tervben rdgzitett irattari tételszam mutatja, amely
egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod Ssszetevéi:

1. irattari tételszdm: az iratnak az irattiri tervben meghatrozott targyi csoportba és
iratfajtiba soroldsat, selejtezhet8ség szerinti csoportositisit az onkormanyzati hivatal
szervezetchez és feladatkoréhez igazodo rendszerezésben meghatirozé négyjegyii kod; elsé
karaktere az 4gazati betiijel, amelyet a tétel 4gazaton beliili hiromjegyii sorszdma kévet;

2. megdrzési id6: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezend§ irattari tételekbe tartozé
iratok lgyviteli céli megSrzésének idGtartaméat években, vagy ,NS” jel, amely
meghatirozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt: a levéltari 4tadas hatirideje években, a tényleges 4tadas idépontjardl az
onkormanyzati hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve , HN” jel,
amely tigyviteli érdekbl] hataridd nélkiil az énkormanyzat irattdriban maradé iratok
jelzésére szolgil).

A ,lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas
ideje a tételbe tartoz iigyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.



ALTALANOS RESZ
TETEL SZAMKERETE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
Ul101- U.l. Képviselo-testiilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a kézos 6nkorményzati hivatalnak, az dnkormanyzat
gazdalkodo szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:
intézményeinek) ligyei
U301- U.3. Szervezet, miikodés
U401- U4, Iratkezelés, ligyvitel
Us01- u.s. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
Kt'JLéNg’js RESZ
TETEL . .
Sz SMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK
Al101- A.l. Adodigazgatasi ligyek
A201- A.2. Egyéb pénziigyek
B101- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C SZOCIALIS IGAZGATAS
¢ KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. Komyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. FEpitési iigyek
E401- E.4. Kommunalis iigyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G HELYI VIZGAZDALKODAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi iigyek

A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartisaval és a kdzponti

H201- H.2. cimregiszterrel kapcsolatos iigyek
H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos igyek
H401- H.4. Rendérségi igyek
HS501- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos tigyek
H601- H.6. Menedékjogi tigyek
H701- H.7. Igazsagiigyi igazgatas
H801- H.8. Egyéb igazgatasi iigyek
1101- I LAKASUGYEK
J101- J  GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K IPARIIGAZGATAS
L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
N101- N MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- R SPORTUGYEK
X HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGY VERES BIZTONSAGI
ORSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
| U.1. Képvisels-testiilet iratai



,Ira ttan Tétel megnevezése Megor’zéSI idd Lt.
tételszam (&v)

Ulo1 Polgarmesteri, fopolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség atadds-atvételével, egyéb NS 15
feladat- és hataskor atadas-atvételével kapcesolatos iratok
Képviselo-testiileti jegyzokonyv és mellékletei (eldterjesztések, siirgdsségi inditvanyok,

U102  tajékoztatdk, kbzmeghallgatss, interpellaciok, egyéb dontés- NS 15
elokészitd iratok stb.)
Képvisel6-testiileti zart ilések jegyz6konyvei és mellékletei, zart iilésekrdl késziilt

U103 NS 15
hanganyagok

U104 Képviseld-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok iiléseinek, falugytilések, jarasi NS 15
tanacskozasok, lakossagi forum jegyzokonyvei és mellékletei
Képviselo-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagi, részonkormanyzati ilésekrél késziilt

U105 e 12 NS 15
hang- és képanyag
Képviselo-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok zart iiléseir6l késziilt

U106 . o o 12 NS 15
jegyzbkonyvek, hang- és képanyagok

U107  Onkorményzati biztos kirendelése, iratai NS 15

U108  Tanécsnoki iratok NS 15

U109 Okma’nytar Sc1mer ¢s zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi kitlintetés NS 15
adoményozasa stb.)

U110  Onkorményzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek NS 15

U111 Onkormaényzati rendeletek, hatérozatok, szabalyzatok, egyiittmiikodési NS 15

szerz8dések/megallapodasok eredeti példanya
| U2, Nemzetiségi nkormanyzat iratai

Irattari Megoérzési idé

. . Tétel megnevezése . Lt
tételszam (év)

U201  Egyiittmlikddési megallapodésok NS 15

U202 Feladatellatési, intézményhalozat-mitkddtetési és fejlesztési terv nemzetiségi NS 15
onkormanyzati véleményezése

U203  Nemzetiségi gazdilkodé szervezetek, intézmények alapitasa, atszervezése, megsziinése NS 15

U204 Nemzetiségi oktatast is folytat6 iskolakban az érettségi vizsga elﬁkészitésépek, 2 :
megszervezésének, lebonyolitisanak figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok

U205  Nemzetiségi 6vodali, iskolai déntések véleményezése, szakmai ellendrzése NS 15

U206 Nemzetiségi 6-nkorményza't, nengtiségi onkorményzati bizottsagok I:iléseinek NS 15
Jjegyzbkonyvei, mellékletei, eloterjesztések, egyéb dontés-elokészitd iratok
Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzati bizottsagok iiléseinek hang- és

U207 . NS 15
képanyaga

U208 Nemze!:iségi 6nkormrj.'myzat, nemzet-iségi dénkormanyzati bizottsagok zart NS 15
iilések jegyzokonyvei és mellékletei, zart iilésekrol késziilt hanganyagok

U209  Nemzetiségi 6nkorményzatok tarsulasi megallapodasai NS 15

U210  Nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési ligyei NS 15

U211  Kdzoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrol NS 15

U212  Nemzetiségi onkorményzat ellendrzése NS 15

U213  Nemzetkézi kapcesolattartds iratai NS 15

U214  Nemzetiségi Onkormanyzat szabalyzatai NS 15

U215  Nemzetiségi onkormanyzat torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15

U216 Oktatasi, nevelési, kulturdlis, miivészeti célu palyazatok, tamogatasok, 5 3

Osztondijak iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a kozos dnkormdnyzati hivatalnak, az onkormanyzat gazdalkodo szervezeteinek,
kézalapitvanyainak és intéezmenyeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tligyei
U.3. Szervezet, mikédés

t;gt:::m Tétel megnevezése I\/ieigzzvé)m Lt
U301 Belso ellenorzési jelentések 10 -
U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdekképviseleti NS 15

szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapitdsa, miikddtetése



U304
U305

U306

U307

U308
U309
U310
U311
U312
U313
U314

U315

U316
U317

U318

U319
U320
U321
U322

U323

U324
U325
U326
U327
U328
U329
U330
U331
U332
U333
U334
U335
U336
U337

U338
U339
U340

U341
U342
U343
U344

FErintésvédelmi vizsgalati jegyzokonyvek

Hirlap-, folyéirat- és kdnyvrendelés

Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasagok alapitasa,

alapit6 okiratok, tevékenység valtozdsa, megsziintetése, irdnyitdssal és

mitkodéssel kapesolatos elvi ligyek, szervezeti és miikodési szabalyzat,

fejlesztési tervek, ellendrzési jegyzOkonyvek, mindségiranyitasi program

Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasagok irdnyftasdval és miikodésével
kapcsolatos feliigyeleti, ellenérzési, operativ ligyek

Kartéritések

Kollektiv szerzédés

Kozalkalmazotti Tanécs iigyei

Kézérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések

Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa

Kiilfoldi kapesolatokra vonatkoz6 két- €s tébboldalu megallapodasok, éves értékelések
Kiilf6ldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Uti jelentések

Kitlsé szervek, Allami Szamvev6szék, a févérosi és megyei korményhivatal ellendrzése,
atvilagitas, fenntart6i, szakfeliigyeleti vizsgalatok, térvényességi felhivasok, térvényességi
feliigyeleti birsaggal kapcsolatos iratok, ligyészi intézkedések, a helyi énkormanyzat helyett a
févarosi és megyei korméanyhivatal vezettje altal megalkotott 6nkorményzati rendeletekkel
kapcsolatos iratok, a févéarosi és megyei kormanyhivatal altal potolt helyi Snkorményzati
hatarozatok, a helyi Snkorményzat altal pétolt feladat-ellatasi kotelezettséggel kapesolatos
iratok

Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa

Munkaltatéi juttatasok elvi tigyei

Munkavédelmi iigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-ragcsaloirtas,

dohanyzéhelyek kijel6lése stb.)

Jogi tigyek (peres és nem peres iigyek, jogi képviseleti tevékenység)

Sajtéiigyek, telepiilésmarketing, reprezentacios, PR tevékenység

Statisztika (éves)

Statisztika (id6szaki)

Tarsulasi megallapodasok, tarsulasi tanics iiléseinek eldterjesztései, jegyzokdnyvei,
hatdrozatai

Tarsulasi tanacs zart iiléseinek elGterjesztései, jegyzokonyvei, hatarozatai
Kapcsolattartas civil és ifjisagi szervezetekkel, vallasi kozosségekkel

Népszamlalas, egyéb dsszeirasok lebonyolitasdval kapcsolatos ligyek

Onkormanyzatok elvi egyiittmiikdésére vonatkozg iratok

Eurdpai Unids csatlakozés jogharmonizacio iratai

Kozigazgatasi reform eldkészitésére vonatkozo iratok

Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi tigyek

Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, koncepcid, program, terv

Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek dsszehangolt fejlesztésével kapesolatos iigyek
Tarsulasi kézszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése

Tarsulasok altal fenntartott intézmények iigyei

Tarsulasok egyéb operativ iigyei, teriiletfejlesztési Snkormanyzati tarsulds iigyei
Onkorményzati (fejlesztési, miikddési cél) elnyert palyazatok

Jegyz6i hatasksrbe tartozd szabalyzatok

Képviseld-testiileti, képviseld-testiileti bizottsgok, részénkorméanyzatok rendeleteinek,
hatdrozatainak ut6lagos normakontroltjaval kapcsolatos iratok

Polgarmesteri, jegyz6i fogadénap jegyzdkonyvei, emlékeztetdi

Jogszabalytervezetek, szerz6dések, megallapodasok eldzetes jogi

véleményezése

Onkormanyzati (fejlesztési, mikodési céhi) sikertelen palyazatok

MEGSZUNT TETEL

Allasfoglalasok kérése

A hivatal miikodtetésével, karbantartasdval kapcsolatos tigyek
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U345 Kozérdeki adatokkal kapcsolatos megkeresések
U346 Teriiletszervezés
U347 Telepiilés atcsatoldsa masik megyéhez, teriiletrész atadasa, atvétele, cseréje
U348 Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, uj kézség alakitasa
U349 Viross4, megyei jogl varossa nyilvanitas, févérost érint teriiletszervezési ligyek
U350 Vallalkozasi szerz6dések
U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek
U3sa Beszémolék, j.el.entések, munkatervek (éves polgarmesteri, jegyz6i,
szakigazgatasi, intézményi)
U353 Beszémolégk, jelentések, munkatervek (id6szaki jegyz6i, polgarmesteri,
intézményi)
U354 Munkarend, iigyrend és iigyfélfogadasi rend
U355 Vezetdi értekezletek jegyzokonyvei, emlékeztetdi
U356 Utasitasok (jegyzsi, polgarmesteri)
U357 Lobbitevékenység
U358 Hivatal, munkakér atadas-atvételi jegyzokonyvek
U359 Kaorlevelek (intézkedést igényls)
U360 Minéségbiztositasi, mméségﬁényitési rendszer, tel.jesit?nénykévetehnény
célmeghatarozisa, teljesitményértékelés altalanos iratai
U361 Intézkedést nem igényld, de vezet6i utasitas alapjan iktatott korlevelek,
meghivok, tdjékoztatok
U362 Téajékoztatasok, adatszolgaltatasok
U363 Onkormaényzati rendezvények elokészitésével és lebonyolitdséval kapcsolatos iigyek
U364 Tarsulas torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok
U365 Adatvédelmi tisztviseld kijelslése
U366 Adatvédelmi hatdsvizsgalat, kockdzatelemzés elkészitése, aktualizalasa
U367 Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvantartisa
U368 Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb ligyek
l U4. Iratkezelés, iigyvitel
Irattari . ;
. . Tétel megnevezése
tételszam
U401  Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos iigyek
U402 Ugyvitelszervezés (sajét fejlesztésii/megrendelésii elektronikus
programleirasok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)
U403 Belsc’i ligyviteli segédkonyvek (eldaddi munkakényv, érkeztetd kényv,
iratdtad6 kdnyv, postakdnyv stb.)
U404 Kigdményozasra hgsznélt és més., joghatas kivaltaséra allfa]mas bélyegzdk
nyilvéantartésa, selejtezésiikrdl, visszavonasukrdél késziilt jegyzékonyvek
U405  Elektronikus alairasok nyilvantartasa
U406  Iktatd- és mutatékonyv
U407  Foényilvantarté konyv, irattari segédkonyvek
U408  Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzékdnyvek
U409 Atmeneti iratt'firbél a kdzponti irattarba torténd iratatads-atvétel
jegyzbkonyvei
U410  Iratatadés-atvételi jegyzokonyvek
U411 Mindsitett adat tovabbitdsara vonatkozd lezart nyilva’n}tartés (bels6 ataddkoényv vagy
mas bels6é atadéokmény, kiilsé kézbesit6 konyv, futdrjegyzek stb.)
U412  Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén
Munkakdér atadas-atvétel soran keletkezett iratok (a jegyzokonyvek és
U413 . S
mellékletei kivételével)
U414  Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tantisitvany

10
NS
NS
NS
NS

10

5

NS

5

5
NS
NS

10

10

2

NS

1

1
1
NS
NS
NS
15
10

Megorzeési id6

(&)
NS

NS
S

NS

NS
NS
NS
NS

15
NS
NS
NS

5

vissza-
vonasat
kovetben
haladék-

talanul

15
15
15

Lt.
HN
15



U415

U416

Felhasznaloi engedély és titoktartasi nyilatkozat

Informatikai lizemeltetés és karbantartasi operativ ligyek

l U5, Személyzeti, bér- és munkaiigyek

Irattari
tételszam
U501
U502
U503

U504

U505

uUs06

uso7

U508

us09

U510
U511
Us12
U513
U514
U515
U516
uUs17
U518

uUs19

U520
Us21
U522

U523
U524

U525
U526

Tétel megnevezése

Bér- és munkaliigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések
Létszam- és bérgazdalkodasi iigyek (éves)
Bémyilvantartis (bérkarton)

A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, illetménykiegészités,
illetménypétlékok, személyi illetmény megallapitisa, illetményeltérités,
jarulékelszamolas, jutalom, munkaltat6i koleson, tavolléti dij, letelepedési timogatas,
koztisztviseldi, kozalkalmazotti juttatasok stb.)

Fizetési eldleg, helyettesitések, kereseti igazolds, személyzeti tArgyt

palyazati kiirasok és beadott palyazatok, iires allashelyekrol tajékoztatas,
tartalékallomannyal, betdltetlen allishelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok
Jelenléti ivek, munkéba jaras koltségeinek téritése, utazasi

utalvanyok iigyei, napidijak, szabadségolasi rend,

szabadsagiigyek, egy hénapnal rovidebb fizetés nélkiili szabadsag

Képviseldk nyilvantartasa, 6sszeférhetetlensége, juttatasai, tiszteletdijai

Kinevezés, megbizas, besorolés, atsorolds, dthelyezés, mindsités, egyéni
teljesitményértékelés iratai, munkakori leiras, felmentés a képesitési eldiras alél,
eskiiokmanyok, hatosagi bizonyitvanyok, cimek, kitlintetések

adomdanyozasa, kdzszolgalati munkaviszony igazolasa, rendelkezési,
tartalékallomanyba helyezés (err6l tajékoztatas) és megsziintetés, felmentés, munkavégzés
aléli felmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok, dsszeférhetetlenseég,
kirendelés, prémium évek programba helyezés

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

Eltart6i nyilatkozat

Fegyelmi és kartéritési tigyek

Egy honapot meghaladé fizetés nélkiili szabadség tigyek

Baleseti, rokkantsagi tigyek

Koztisztviselok, kdzalkalmazottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése
Vagyonnyilatkozat (lejarat utan)

Megbizasi szerz6dések

Koztisztvisel6i, kdzalkalmazotti nyilvantartasok

K&zhaszn, kozeéhi alkalmazasok, tivmunka egyedi tigyei

Kitiintetések, kitiintet6 cimek, dijak adomanyozasénak el6készitése,

lebonyolitasa

A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakériilményeinek alakulasaval és az
esélyegyenl8ség érvényestilésével kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek, programok
Munkaltat6 altal biztositott egyedi szociélis timogatasok ligyei
Magannyugdijpénztarral, onkéntes kiegészité nyugdijpénztarral, nkéntes
egészségpénztarral kotott szerzodés

Kozszolgalati jogvitak

Tanulmanyi szerzédés

Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, féiskolai hallgatok
szakmai gyakorlata (konzulens kérése)

Tovéabbképzési éves és kdzéptavu terv

kovetden 8 napon beliil vissza kell adni a kételezettnek.
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'Ir atta{‘1 Tétel megnevezése
tételszam

U601  Addiigyek (sajat)

U602 Ana.litikus nyilvéantartasok (eszkéznyilvantartas, kényvelési napldk, leltar,
selejtezés)

U603  Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, megrendelések

U604 Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi megbizdsok, bankszamlakivonat,
bankszamlanyitas
Kozbeszerzéssel jard beruhazasok, épitési koncessziok szervezése és pénziigyi

U605 lebonyolitasa, épiiletfenntartas, feldjitasi terv, feltjitasok szervezése é§ pénziigyi
lebonyolitasa, kézbeszerzés lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok
Kozbeszerzéssel nem jard beruhazasok szervezése €s pénziigyi lebonyolitasa,

U606  épiiletfenntartas, felujitasi terv, felijitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

U607 Bizonylatok (bevétel-kiadz.'lsi bizonylatok, pénztéfbizonylaltok, pénztarnaplok, szamlak,
szamlatombok tdpéldanyai, készpénzelldtmany bizonylatai)

U608 Fizetési felszolitas, szamlareklamacio, szamlarendezés, szimlaegyeztetés,
kovetelés érvényesitése, adossagelengedés

U609  Gépkocsik tizemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetlevél, szerviz, iizemanyag stb.)

U610 Illetményszamfejtés

Usll Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog,
vezetékjog-rendezés, nyilvantartas

U612  Koltségvetési beszamol6 (éves)

U613  Koltségvetési beszamol6 (idoszaki)

Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcesolatos tigyek (adossagrendezés, atcsoportositas,

U614  céliartalékok felhasznalasa, pénzmaradvany elszamolasa, pételdiranyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények koéziizemi szamlajanak rendezése)

U615 MEGSZUNT TETEL

U616  Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas

U617  Koltségvetés és beszamolé elGkészitése, koltségvetési koncepeid

U618  Leltarfelvételi ivek
Onkorményzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére,

U619 jelze’l'logjaira, vésarlasara, haszonbe:rletére, vagyonkezel6i j_og létefsitésérg vonatkoz6
alapiratok, szerz6dések, beruhdzasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulds,
torzskodnyvi nyilvantartas

U620 Munkaltatdi segélyek, tamogatisok pénziigyi lebonyolitasa

U621  Szallitolevél

U622  Térségi fejlesztési program, ipari park ligyek, térségi fejlesztési tanacs ligyei

U623  Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek

U624  Vagyonbiztonsagi rendszer miikdtetése

U625 Vagyonbiztositas (lejarat utan)

U626  Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités stb.)

U627  Térségi fejlesztési menedzsment iigyek

U628 Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzés, szolgaltatasok megrendelése)

U629  Onkorméanyzati ingatlanok fenntartisa, karbantartasa

U630 Gazdasagi program

U631 Kényvvizsgaldi jelentések

U632  Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa

KULONOSRESZ ]

(AGA:ZA'I;I IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK

§ AL Adbigazgatasi ligyek
Irattari . .
. , Tétel megnevezése
tételszam

Al01 Adb- és értékbizonyitvanyok

Megbrzési
id6 (év)
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A102 Addbevételi terv és teljesités 10
Adéellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi iigyek,
Al103 addkivetés elleni jogorvoslatok, adébevallas és adokivetés, adohatralék, 10
talfizetés, téves befizetés
A104 Adéosszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas adattartalmarél év végén 5
készitett lista
A105 Ado6zok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS
Al106 Adok médjara behajtand6 koztartozasok iratai 10
A107 Vagyoni igazolasok, addigazolasok 5
Al08 Adotartozasok behajtasa, végrehajtasa 10
A109 Mez66ri jarulék kivetése, befizetés 10
l A2. Egyéb pénziigyek
Irattari tételszam Tétel megnevezése Megbrzési idd (év)
A201 Altalanos és céltartalékok felhasznélasa 10
A202 Atmeneti gazdalkodéassal kapcsolatos iratok 10
A203 Betéti kamatiigyek 5
A204 Decentralizalt tiamogatasok felhasznalasa 10
A205 Fejlesztési alapterv 10
A206 F_elada.tmutatékhoz kapcsolodo allami hozzajarulds eldirdnyzata, 10
visszaigénylés
A207 Feladatmutaté-névekedés miatti potigény 5
A208 Intézmén_yi té.ritési dijak n.legéllapit'é.sa, elen_gedésq (qgészségﬁgyi, 5
gyermekjoléti, miivelddési, nevelési-oktatasi, szocialis)
A209 K&tvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5
A210 Kilonféle célu pénzalapok, kbzmiifejlesztési hozzjarulds visszatérités 10
A211 Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5
A212 MEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattari . i Megbrzési ido
tételszam Tétel megnevezése (év)
B101 Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS
B102  Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai 5
B103  Egészségiigyi sziirfvizsgalatok megszervezése 2
B104  Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése NS
B105 Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, NS
védondi, iigyeleti ellatas megszervezése
B106  Foglalkozas-egészségiigyi ellatas megszervezése 10
B107  Egészségiigyi ellatast timogatd palydzatok 10
B108  Rehabilitacios Bizottsig iratai 10
B109  Finanszirozési szerz0dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat utan) 10
B110  Gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése és véleményezése 5
B111 Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-61 érkezett engedélyek (lejarat utén) 2
Bl112  Betegek panasziigyei, betegjogi képviselo észrevételei 2
B113 Haziorvosi, hazi gyermekm:vosi, fogorvosi, gyogyszerészi, védondi, ligyeleti 5
pélyazatok, szerzodések (lejarat utan)
B114  Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés 2
Bl115 Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (kozépfoki oktatasi intézményekben) 5
B116  Jarvanyiigyi intézkedések 10
B117  Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10
B11% Betegellatasi dij (kii'lfdldi allampolgarok, nem biztositott magyar 5
allampolgarok ligyei)
B119  Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10
B120  Térsadalombiztositasi jarulékiigyek 75
BI21 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitoszer-hasznalok, egyéb figgdségben szenvedok) 30

kotelez6 gondozasba vétele



B122  Hazi szakédpolasi szolgdlat, jar6- és fekvibeteg-szakellatds, 6raszam, tigyeletek
B123  MEGSZUNT TETEL
B124 Gyégyhely, gyégyfiirddintézmény, kitermelt ésvényviz., gyogyviz, gyogyiszap és
gyogyforrastermék térzskonyvi adatai valtozasénak bejelentése
BI25 Gybgyiszap és gydgyforrastermék kitermelésének, kezelésének és
forgalmazisanak engedélyezése
B126  Ragcsalomentesités, szinyoggyérités, rovarirtas
B127 Az egészséges életmdd segitését célzd szolgaltatasok iratai
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Irattisi Tétel megnevezése
tételszam
c1o1 Személyes gondoskodés korébe tartozé alapszolgaltatasok és szakositott
ellatasi formak megszervezése
Személyes gondoskodas kdrébe tartozé alapszolgaltatast, szakositott
C102 ellatasokat biztosit6 intézmény miikodésének engedélyezése, ellenbrzése,
nyilvantartasa
C103 Személyes gondoskodas kérébe tartozo szocidlis alapszolgaltatasi tigyek
C104 Személyes gondoskodas korébe tartozé szakositott ellatast igénybevevik iigyei
C105 MEGSZUNT TETEL
C106 Szocidlis ellatast tamogat6 palyazatok
C107 Szerzddés a szocidlis feladatok atvallalasarél
C108 Szocialpolitikai kerekasztal miikodésével kapcsolatos iratok
C109 MEGSZUNT TETEL
C110 Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat ellatasok)
Cl111 Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatisok (sajat ellatasok)
Cl112 MEGSZUNT TETEL
C113 Arvizkarosultak 4llami timogatdsa
Cl14 Koziizemi kompenzacios iigyek, lakbér-hozzajarulas
C115 MEGSZUNT TETEL
Cl116 MEGSZUNT TETEL
C117 MEGSZUNT TETEL
Cl118 Krizishelyzetbe keriilt személyek tamogatasa
C119 Szocialis kolesén egyedi iigyek (lejarat utan)
C120  MEGSZUNT TETEL
Cl121 Nyugdijashazi elhelyezés
C122 Koztemetés
C123 Megvaltozott munkaképességli dolgozok ligyei
C124 Segitséggel élok érdekvédelme, timogatasa, kozlekedési kedvezményei
C125 Személyi téritési dij megallapitasa
Cl126 Gondozasi sziikséglet vizsgalata
C127 Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos tigyek (pl. gondozasi dij)
C128 Helyi utazasi tAmogatas megallapitisa
»Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsolodo szocialis
C129 f .
tamogatas
C130 Térshatosagi megkeresések (idegen kérnyezettanulmany, igazolasok)
C131 MEGSZUNT TETEL
C132 MEGSZUNT TETEL
C133 Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvintartasai
Cl134  MEGSZUNT TETEL
Hadirokkantak, hadiarvak szocialis igazgatasaval kapcsolatos iratok,
C135 .
hatarozatok
C136 A lakhatashoz kapcsolodé rendszeres kiadasok viseléséhez telepiilési
tamogatas nyijtasa
C137 A lakhatasi kiadasokhoz kapcsolodoé hatralékot felhalmozoé személyek

részére telepiilési tamogatas nytjtasa

NS

5

NS

2
10

Megérzési id6

(&v)
NS

NS

25
10
10
10
15
30

NS

NS

NS

15

15

Lt

15

HN



C138

C139
C140
Ci41
C142
C143

A 18. életévét betdltott tartdsan beteg hozzatartozéjanak az dpolasat,
gondozasat végz6 személy részére telepiilési timogatés nyujtasa

A gyégyszerkiadasok viseléséhez telepiilési timogatas nytjtasa
Rendkiviili telepiilési tamogatas

Intézményi gyermekétkeztetés

Sziinidei gyermekeétkeztetés

Bolcsddék mitkddésével kapesolatos iratok

50

5
2
10
10
NS

E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES ES
KOMMUNALIS IGAZGATAS
E.1. Koémyezet- és természetvédelem

Irattari
tételszam

E101
E102
E103
E104
E105
E106
E107

E108

E109
E110
Ell1
E112
E113

El114

E115
Ell6
E117
E118

Tétel megnevezese

Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa

Ké&myezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok

Kormyezet- és természetvédelmi program

Komyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, akcioprogramok
Komyezetvédelmi hatasvizsgalati eszk6zok telepitése

Ko6myezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmény

A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitaséval kapcsolatos figyek
Védetté nyilvanitott teriiletek és védett természeti teriiletek hasznositasanak,
kezelésének iigyei

Zaj- és természetvédelmi, egyéb kdrnyezetvédelmi ellendrzés és birsag
Légszennyezési vizsgalatok, mérések

Légszennyez6 forrasok nyilvantartasa

Levegétisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (fiistkdd-riadoterv)
Lakohelyi kémyezet &llapotfelmérése

Szolgaltatd tevékenységet ellatod iizemi épitmény energiahordozo- és/vagy
izemmédvaltasra kotelezése, tevékenységének korlatozasa, felfiiggesztése, illetbleg
feloldasa

Kornyezetvédelmi alappal, céleldiranyzattal kapcsolatos ligyek

Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett Svezet kijeldlése
Stratégiai zajtérkép, ezzel tsszefliggd intézkedési terv

Szolgaltat6 tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapcsolatos ligyintézése

I E2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési iigyek

Irattari

tételszam

E201
E202

E203

E204
E205
E206

E207
E208
E209
E210

E211
E212
E213

Tétel megnevezése

Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése

Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartds, fejlesztés, drzés, védett
épiiletek tmogatasa stb.)

Kulturalis 6rokség védelmével kapcesolatos 6nkormanyzati feladatok

(pl. régészeti leldhelyek védetté nyilvanitaséval 6sszefliggésben hirdetmény
elhelyezés, mentd feltaras, elévasarlasi jog gyakorlasa stb.)

Telepiilésfejlesztési menedzsment iigyek, palyazatok

Varosrehabilitacids program

Varosrehabilitaciés palyazatok, megallapodasok, ehhez kapcsolodd operativ iigyek
Epitészeti-miiszaki tervtandcs iratai (a tandcsot miikodtet$ onkormanyzatnal)
f6épitészi szakmai vélemények, allasfoglalasok

Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép

Pincebeomlésok, tAmfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek felmérése
Teriiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv, telepiilésfejlesztési

koncepcib, telepiilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési
szabalyzat

Elévésarlési jog

Utépitési és kdzmilvesitési hozzajarulas

Teriiletrendezési hatdsagi eljarasok

Megdrzési id6
(ev)
NS
10
NS
5
2
NS
NS

5

5
NS
NS
NS
NS

10

10

30

30
5

Meg6rzési id6
(&v)
NS

10

75

10
NS
10

NS
NS
NS
NS

NS
NS
15

Lt
15

15

15
15

15

15
15

Lt
15

15

15

15

15

15
15



E214
E215
E216
E217
E218
E219
E220
E221
E222
E223

Vis maior ligyek

Repiildterek zajgatlo védbdvezetének kialakitasa
Kiszolgalo és laként céljara torténd lejegyzés
Telepiilésrendezési kotelezések

Telepitlésrendezési szerzddés

Telepiilésképi véleményezési eljaras

Telepiilésképi bejelentési eljaras

Koztertilet-alakitas

Kézmiinyilvantartas iigyei

Telekrendezéssel, telekalakitdssal kapcsolatos iratok

| E3. Epitésiiigyek

Irattari

tételszam

E301

E302

E303

E304
E305
E306
E307
E308

E309

Tétel megnevezése

Bontasi-, épitési-, 6sszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi engedélyezési eljarasok,
épitésiigyi vagy eljarasi birsag kiszabésa, bontasi vagy atalakitasi kotelezettség,
végrehajtasi eljards, engedély hatdlyanak meghosszabbitasa iranti engedélyezési eljaras
Felvonéval, illetve mozg6lépces6vel kapesolatos épitésiigyi hatosagi

engedélyezési eljaras

Epitésiigyi hatésagi tudomésulvételi eljarasok (jogutédlas tudomésul vétele,
hasznalatbavétel tudomasul vétele)

Az orszagos épitési kovetelményektdl vald eltérés engedélyezési eljarasa

Epitésiigyi hat6sagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatis

Egyéb épitésiigyi hatdsagi kotelezési tigyek

Epitéstigyi hatosagi ellenérzés

Bauxitcementtel vagy mds épitéanyag-hibaval kapcsolatos hatdsagi eljarasok
Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése,

tajékoztatasok, szolgaltatas korében kiadott szakmai nyilatkozat

| E4. Kommunalis iigyek

Irattari
tételszam

E401

E402
E403
E404
E405

E406
EA407
E408
E409
E410
E411

E412

E413

Tétel megnevezése

Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetti, folyékony) kijelslése, létesitése,
hulladékkezelési szerz6dések, hulladékgazdalkodasi program

Ko6zcélu artalmatlanité telep létesitése

Kéménysepro-ipari szolgaltatas tigyei

Zoldteriiletek 1étesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek)

Energiagazdalkodas, széler6mii 1étesitése

Koztemet6k Iétesitése, lezérasa, megsziintetése, nyilvantartasai, térképei, ujboli
hasznalatba vétele

Sirboltkényv, sireml€kek és sirboltok terve

Hozzajérulas temetkezési szolgéltatast végzd gazdélkodo szervezet
alapitasahoz

Hulladékka valt jarmiivek tigyei, gépjarmii elszallitasi és értékesitési ligyek
Kozmiifejlesztés, ingatlanok kozmiiellatasa, kozmiifejlesztési hozzajarulas
visszafizetésének ligyei

Kozteriileti felajitas, karbantartas, hibaelharitas

Kozteriilet tisztan tartdsa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, gytijtése, szallitasa,
hulladékartalmatlanitas, hulladékiijrahasznositas,

hulladékgazdalkodasi birsag iigyek

Temeto tigyek

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Irattéri
tételszam

F101
F102

Tétel megnevezése
Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint
forgalmi rendjét meghatarozé jelzéseinek nyilvantartasa
Kézutak, helyi vasutak tisztin tartdsa, sikossag elleni védekezés

5
10
NS
NS
NS
15
15
15
NS
NS

Megorzési
idd (év)

NS

15

10

10
10
10
10
NS

5

Megoérzési idoé
(ev)
NS

NS

15
NS
NS

NS
NS
5
5
NS
5

5
10

Megérzési id6
(ev)
NS
2

oy

t.

15

Lt.

15
15

15
15

15
HN

15



F103
F104

F105

F106
F107
F108

F109
F110
F111

F112
F113
F114
F115
Flle
F117
F118
F119
F120
F121
F122
F123
F124

F125

Fi26
F127
F128
F129
F130
F131
F132

K 6zteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak
Kozteriilet-bontasi hozzajarulas

Kiilteriileti kézat, helyi vasiit menti épitmény elhelyezési és
nyersanyag-kitermelési hozzajarulas

Kiilteriileti kéznt, helyi vastit menti fakivagasi és iiltetési hozzajarulas
Belteriileti kozitkezeldi hozzajarulasok

Koziton, helyi vasaton torténd épitési munkdakhoz valo hozzijarulas
Vasuti atkeldhelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardék, kerékparutak,
kozutak fenntartdsa, parkoldk kialakitasa, fenntartasa

Egyéb koziitkezeldi hozz4jarulas

Utcabuitorok, utca névtablak, hazszamtablak kihelyezése, karbantartasa,
javitasa

Repiil6tér létesitésének és megsziintetésének véleményezése

Kikotok, (kozforgalmi) kompok €s révek létesitése

Kézforgalmi kik6tok, kompok, révek mikadtetése

Hidak, aluljarok és feliiljardk 1étesitése

Hidak, aluljarok és feliiljarék miiksdtetése

Hidtorzskdnyv

Kozvilagitasi berendezés 1étesitése

Kozvilagitasi berendezés mikodtetése

Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika

Helyi témegkdzlekedés fejlesztési koncepcidja

Helyi kozforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos ligyek

Hatésagi arak megallapitasa (helyi tomegkdzlekedés, taxi, vasut), menetrend
Helyi tomegkozlekedési palyazat

Postai, tavkoz18, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias jelet vagy
mellékhatast kelt6 berendezések létesitése, lizemeltetése, rongalasa,
hirkozlési szabalysértések

Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegil épitmények létesités¢hez valdé hozzéjérulas
Utellenéri szolgalat megszervezése

Utvonalengedélyek

Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély
Kozlekedési kartéritések

Kerékbilincs alkalmazésanak iigyei

Behajtasi engedélyek

| G) HELYI VIZGAZDALKODAS

Irattari
tételszdm

G101
G102
G103
G104

G105

G106

G107
G108
G109

G110

G111

G112
G113

Tétel megnevezése

Arviz &s belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ iigyek
Telepiilési vizkarelharitasi terv

Védmiivek létesitése és fejlesztése

Védmiivek miikodtetése

Patakok, csatornak dradasai elleni védekezés, csapadékviz-elvezetés,
csapadékviz-gazdalkodas

Kéziizemi (ivoviz, szennyviz) és telepiilési csapadékviz-gazdalkodasi
tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok

MEGSZUNT TETEL

Ko6zmitves ivoviz-szolgaltatisi korlatozasi terv, vizkorlatozas ligyei
Vizjogi 1étesitési, iizemeltetési, megsziintetési és fennmaradési engedély
Sajét célu ivovizmii és egyedi szennyviztisztit6 létesitmény vizjogi
engedélyezése

Ivéviz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott csapadékcsatorna-halézat 1étesitése,
iizemeltet6jének kijelolése

Ivéviz-, szennyvizhal6zat, elvalasziott csapadékesatorna-héalozat lizemeltetése
VizmérShely, tisztitéakna tigyei

NS
10
NS
10
NS
NS
10

NS
10

10

10

N N~

Meg6rzési id6
(ev)
5
NS
NS
5

NS

NS

NS
NS

NS

15

15
15

15

15

15

15



G114 Kozkifolydkkal, tlizcsapokkal kapcsolatos tigyek

G115 Kutak létesitési, fennmaradasi, iizemeltetési és megsziintetési engedélye NS 15
Gl16 Ivévizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi ligyek 5 -
G117 Azonos telken tobb ivovizbekotd vezeték Iétesitése 2 -
G118 Vizik6zmii-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 Vizikézmii-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos iratok NS 15
G120 Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS HN
G121 Kozmiifejlesztési timogatashoz kapcsolodé iratok 15 -
G122 Talajterhelési ligyek 5 -
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag igyek 5 -
G124 Nem kézmﬁvel_ﬁsszegyﬁjtﬁtt héztartasi szennyviz begyﬁjte’se’vel, 15 3
kozszolgaltatasi tevékenység ellatasaval kapcesolatos iratok
G125 Vizi allassal kapcsolatos iligyek 2 -
H) ONKORMANYZATL IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
l H.1. Anyakényvi és allampolgarsagi iigyek
téItI:itst:;lm Tétel megnevezése Nfgg(’ézvé)m Lt
HI101  Allampolgarsagi eskii jegyzokonyv NS HN
Anyakényv, anyakdnyvi alapirat, betiirendes névmutat6, csaladi jogéllas
H102 rel?dezésével kapc.:so!atos irat, apa adatai nélkiil anyak('inyvez.ett sziiletések nyilva’mtartésa, NS HN
teljes hatalyu apai elismer6 nyilatkozat, hazasségkotéssel, bejegyzett €lettarsi kapcsolat
létesitésével kapcsolatos jegyz6i engedély, felmentés
H103 Nyilvéantartés a helyi anyakdnyvvezetéi megbizasokrol és jogosultsagokrél, valamint a NS HN
helyettesitéssel kapcsolatos iratok
Anyakonyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belf61di és kiilfoldi jogsegély iranti kérelem,
H104 anyakonyvi kivqnat a’}tvételi elismervénye, anyaképyvi o _ 5 3
adatszolgdltatds iratai, anyakonyvbe torténd betekintés iratai, anyakonyvi események
egyeztetése
H105  Anyakonyvi Szolgéltaté Rendszer miikodésével kapcsolatos egyéb tigyek 10 -
Allampolgarsagi egyéb iigyek, hazai anyakdnyvezési kérelem, névvaltoztatasi kérelem
H106 felterjesztésével, tovabba hazassigi névmobdositasi kérelem 2 -
attételével kapcsolatos iratok, csaladi események polgari szertartasa
H107 Kiilfoldon tﬁrFénc’fo héazassagkotéshez, jbejegyzett élettarsi kapcsolat létesitéséhez sziikséges 5 a
tanusitvany kiéllitdsaval kapcsolatos iratok
I H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kozponti cimregiszterrel kapcsolatos
ligyek
s Tétel megnevezése Megdrzési idg
tételszam (év) Lt.
1201 A sze.mélyiadat- és lgkcimnyilvéntartés manualis (kartonos) 4llomanyanak torténeti 1 B
adatai, a lecserélt nyilvantart6 kartonok
H202 A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasival kapcsolatos figyek 5 -
H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos tigyek 2 -
H204 A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos ligyek alapiratai NS HN
H205 A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos figyek egyéb iratai 2 -
l H3. Valasztasokkal kapcsolatos iigyek
’Ira ttan Tétel megnevezése Megér’zem 166 Lt.
tételszam (év)
H301 Valasztési. és népszavazasi jegyzékﬁnyvek (szavazokori és NS #90
eredményjegyzokonyvek) els6 eredeti példanya nap
H302 Vélasztési. és népszavazasi jegyzé_skﬁnyvelf (szavazokori és NS 15
eredményjegyz6konyvek) masodik eredeti példanya
H303 Szavazokordk, helyi 6nkorméanyzati valasztdkeriiletek megallapitasa NS 15
H304 Vél:asztési 'szervek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsagok) létrehozasa és NS 15
tevékenysége
H305 Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelent6ségii tigyek 5 -
H306 Népszavazas, népi kezdeményezéEs iratai NS 15



H307

Valasztéjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek (kifogés, felvételi
kérelem, igazolas stb.)

5 —

# A jegyzokonyvek els6 példanyénak illetékes levéltarba torténd ataddsa érdekében a kiilon jogszabalyi eldirdsok

alapjan kell intézkedni.
I H4. Rendérségi ligyek

Irattari
tételszam

H401

H402
H403
H404
H405
H406

Rendérfokapitany, rendérkapitany és renddrérs vezetje
kinevezésének véleményezése, felmentésrdl szol6 tdjékoztatas
Rendérkapitanysag, rendorors, korzeti megbizotti allomds 1étesitésének,

Tétel megnevezése

megsziintetésének véleményezése

Rendérségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamol6 elfogadasa

Egyiittm(ikodési szerz6dés a rendori feladatok ellatdsanak segitésére,
tAmogatasara, blinmegel6zési onkormdanyzati feladatok

Polgarérség megalakitisa

Biinmegelézési és kozbiztonsagi bizottsag létrehozasaval, miikddésével

kapcsolatos iratok

§ H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos ligyek

Irattari
tételszam
H501
H502
H503
H504
H505
H506

H507

H508
H509
H510

Tétel megnevezése

Fenntartasi, fejlesztési és miikodési tigyek

Onkéntes tiizoltdsag alapitdsaval, mitkodésével kapcsolatos iratok
Tiiz- és miiszaki mentés jelzés, oltéviz-nyerés iigyei

Tiizvédelmi kotelezettség megallapitdsa

Ttizoltok képzésével, tovabbképzésével kapesolatos iratok
Onkéntes tlizolt6 jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, kartalanités
Készenléti szolgalatot, tlizoltas irdnyitasét ellatd tagok részére élet- €s

balesetbiztositas megkdtése

Tizvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtol eltiltds

Lakossag tiizvédelmi felvilagositasa

Eves beszamol6 elfogadésa

l H6. Menedékjogi iigyek
Irattari tételszam

H601

Egyiittmiikédés a menekiiltiigyi szervekkel

l H.7. Igazsagiigyi igazgatas
Irattari tételszam

H701
H702

H703

H704
H705
H706

Trattari
tételszam

H301

Birosagi iilnokok jelélése, megvalasztasa és visszahivésa

Birtokvédelmi ligyek

Vallasi kozosség tulajdonaban 1év6 ingatlanok tulajdoni helyzetének

rendezése

Tétel megnevezeése

Tétel megnevezése

Eltartasi szerz6dési iigyek (lejarat utan)

Kozalapitvany 1étrehozasa

A tarsashazak torvényességi feliigyelete
l H8. Egyéb igazgatasi iigyek

H302 Hagyatéki iigyek

H803  Hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatés

H304  Jelzalogiigyek (lejarat utan)
HB805 Kozigazgatasi birsag

H806

H807 Talalt targyak tigyei

Tétel megnevezése

Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai log6 engedélyezése, zaszld (lobogd)
kitiizésével kapcsolatos iratok

Tiizszerészeti mentesités, fel nem robbant 16vedékek, rendkiviili események
(bombariad¢ stb.) bejelentése, helyszini mentesitése

Megdrzési id6

(&) Lt.

10 -

10 -

2 -

NS 15

NS 15

5 -

Megor’zé51 id6 Lt
(ev)

10 -

NS 15

5 —

NS 15

10 -

5 _

5 -

) —

5 —

2 _

Megbrzési id6 (év) Lt

15 -

Megoérzési id6 (év) Lt.

5 _

5 —

NS 15

5 _

NS 15

10 -

Megdr’zém id6 Lt
(ev)

5 —

NS HN

5 -

5 =R

5 —

5 —

1 —



H808 Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, térlése) 5
H810 Tolmacs és szakforditd igazolvany kiadasa 5
H811 Tolmécs és szakforditoi nyilvantartas NS
H812 H_irdetmények (iggatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) 9
kifliggesztésérél igazolas
H813  Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5
Ingatlankézvetitéi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi névjegyzék
H814 . NS
vezetése
HS815 Kbéziizemi fogyasztok szerz6déséhez kapcsolddé tigyek (szerzodéskotés, -szegés stb.) 5
H816  Tizijaték engedélyezése 2
H817 2012. 4prilis 15. elétt elkdvetett szabalysértések végrehajtassal kapcsolatos iratai 5
D LAKASUGYEK
télgltst;;m Tétel megnevezése I\/iIcelgo(xge)m
1101 Onkorméanyzati bérlakasra varok iigyei, névijegyzéke 15
1102  Bérlakasok nyilvantartisa NS
[103  Jogcim nélkiili lakdshasznalat 10
1104 Lakasbérleti szerz8dés, lakascsere, lakdshasznosités (lejarat utdn), lakasbérleti szerz6dés 5
megsziinése
1105  Lakés- és helyiségbérleti dijtartozas 5
1106  Tarsashazak alapitisa, elidegenités NS
1107  Tarsashaz-feljitasi igyek és tirsashaz-felujitasi palyazatok, tarsashazak operativ tigyei 10
1108 thily)iség—, garazsbérleti, -elidegenitési szerz6dés, helyiséggazdalkodasi ligyek (lejérat 5
u
Els6 lakéshoz jutas, lakdsépités, lakasvasarlas, egyéb lakascélu tamogatas egyedi tigyek
1109 . ; 15
(lejarat utan)
1110  Lakasfeldjitasi, karbantartasi tamogatas 15
Lakascélu allami tdmogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-nyilvantartasba jelzédlog,
I111  elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése, térlése, dontésekrdl €s intézkedésekrol NS
adatszolgaltatas stb.)
1112 Jegyz6i igazolés lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5
1113 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Irattari : ; Mego6rzési id6d
tételszam Tétel megnevezése (év)
J101 Sziil6 adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek nyilvéntartasa NS
Gyémhatoségi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti ellenérzése (éves
o2 Y NS
értékelés)
J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2
J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS
J105 MEGSZUNT TETEL
1106 MEGSZUNT TETEL
J107  MEGSZUNT TETEL
J108 MEGSZUNT TETEL
J109 Halmozottan héatranyos helyzetli gyermekek nyilvéntartisa NS
1110 Halmozottan hétranyos helyzetli gyermekek részére kiadott igazolasok 5
1112 dermekvéde]mi intézkedést valoszinlisitd lakossagi vagy jelzérendszeri »
jelzések
113 Mas hatosag megkeresésére készitett kornyezettanulmanyok, egyéb tarshatosagi 5
megkeresések
J114 Helyettes sziiloi hdlozat megszervezése 75
K) IPARI IGAZGATAS
Imian Tétel megnevezése Megc’irzési
tételszam idd (év)

Lt.
HN
15

HN

Lt.



K101
K102
K103
K104

K105

K106
K107

Atomerdmii, veszélyes ipari lizemek biztonsagi, veszélyességi vezetének megallapitdsa
Energiaellatasi tanulmany

Foldalatti tarolotérségek nyilvéantartasa

Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa

Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskiteles tevékenységek folytatdsdnak bejelentése;
telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotitt tevékenységek folytatasanak ellendrzeése és
annak jogkovetkezményei

Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, nyilvantartasa

Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa

L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

Irattari
tételszam
L101
L102
L103
L104
L105
L1106

L107
L108

L109

Tétel megnevezése

Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja

Turisztikai értékek feltrasa, bemutatasa, fejlesztések, tanulmanyok
Turisztikai hivatal miikodtetése, turisztikai tervek, kapcsolédo operativ ligyek
Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése

Turisztikai téméji palyazatok

Turistatajékoztatd berendezések, informacids eszk6zok telepitése, fejlesztése, karbantartasa 2
Szallashely-iizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység folytatdsanak

ellenérzése és annak jogkdvetkezményei

Szallashelyek, szallashely-szolgéltatok nyilvantartasa

Nem iizleti célii kdzosségi, szabadidds szallashely szolgaltatas végzésének bejelentése, a
tevékenység folytatdsanak ellenérzése és annak

jogkdvetkezményei

L110

L111

Nem iizleti célu koz6sségi, szabadidds széllashelyek nyilvantartasa
Vaséar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokozpont iizemeltetésének bejelentése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak ellendrzése €s annak

jogkovetkezményei

L112

L113

L114

L115

L116
L117

Vasér, piac és bevasarlékdzpontok nyilvantartasa

Mitkodési engedély kételes kereskedelmi tevékenység folytatdsanak engedélyezése,
bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység folytatasdnak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése, adatvéltozasok bejelentése, tevékenység
folytatdsanak ellenérzése és annak jogkdvetkezményei

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasa, miikodési engedéllyel
rendelkezd tizletek nyilvéntartasa

Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez sziikséges okiratok

kiallitasa, jatékterem miik6déséhez vald hozzdjarulas megadasa;
szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorlasanak dtengedése targyaban onkormanyzat
egyetértése koncesszids palyazat kiirdsahoz

Vasarléi panasz

Fogyasztévédelemmel kapcsolatos iigyek

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattari
tételszam
M101

M102

M103
M104
M105
M106
M107
M108
M109
M110
Mi111

Tétel megnevezése

Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos iigyek

Allati hulladékgytijt6 hellyel, gytijt6-atraké teleppel (gyepmesteri teleppel),
kedvtelésbdl tartott allatok kegyeleti temetdjével kapesolatos iratok

Allatorvosi korzetek alakitasa

Allatszallitas és marhalevél kezelés

Allattartasi, allatvédelmi tigyek

Allattarték és allatallomany nyilvantartasa
Marhalevél nyilvantartés

Veszélyes allatok tartési engedélye

Arutermeld iiltetvény helyszini szemléje, hatérszemle
Belteriileti ndvényvédelem ¢és ellenérzése

Parlagfii elleni védekezés

75
NS
NS
NS

10

NS
5

Megorzési
ido (év)

NS
10
10
2
10

10

NS

10

NS

10

NS

10

NS

10

2
5

15
HN
15

15

Lt.

Megorzési idd Lt

(€v)
5

10

10
2
5
NS
NS
10
5
10
5



M112
MI113

M114
MI115
Mil116
MI117
M118
M119
M120
Mi121
M122
M123
M124
M125

M126

M127
M128

M129
M130

Boraszati hatdsagi ligyek

Jarvanyiigyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszerbiztonsaggal dsszefiiggd
intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés

M¢éhészekkel kapesolatos egyedi ligyek

M¢éhészek és méhvandorlas nyilvantartisa

Mezei érszolgélattal kapcsolatos iigyek megszervezése

Nyilvantartas az drutermel6 szol6 és gylimolcs telepitésér6l, kivagasarol

Fas szari és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kdzteriileti fa- és cserjepotlas
Tarld, avar, kerti hulladék-égetési tigyek

Hal4szati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak)

Vad4szteriileti résztulajdonosok k6zos képviseleti ligyei

Vadkarral, halaszati kérokkal kapcsolatos iratok

Allami tulajdonu foldingatlan tulajdonjoginak megszerzése

Belteriileti és kiilteriileti hatarvonalak megallapitisa

Foldkiadd bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai

Hivatalos f6ldrajzi nevek megallapitisaval, megvaltoztatasaval kapcsolatos iratok
(véleménykérés, javaslat, véleményezés)

Miivelési dgvaltozdsok

Térképészeti hatarkiigazitas

Terméfold elévasarlasi és eléhaszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos

iratok

ﬁjrahasznositésra alkalmassa tett teriilet dnkormanyzati tulajdonba vétele

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irattari
tételszam

N101
N102

Tétel megnevezése

Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek
Kozfoglalkoztatasi terv, kozhaszmi, kézcéli foglalkoztatds szervezése, allashelyek,
kézérdekii munkéval kapcsolatos operativ tigyek

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

Irattari

tételszam

P101
P102
P103
P104
P105

P106

P107
P108

P109

P110
P111
P112
P113
Pii4

Pi15

P116
P117
P118
P119
P120
P121

Tétel megnevezése

Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenldségi intézkedési terv
Koézoktatasi intézmények jegyzeke

Nevelési és pedagdgia program, minbségiranyitasi program
MEGSZUNT TETEL

Ovodakkal és egységes 6voda-bolcsddékkel kapesolatos iratok
Altaldnos iskoldkkal és alapfoku miivészetoktatasi intézményekkel
kapcsolatos iratok

Szakiskolakkal kapcsolatos iratok

Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkozépiskolakkal) kapcsolatos iratok
Gydgypedagogiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi intézménnyel
kapcsolatos iratok

Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok
Szakszolgaltatassal, szakmai szolgéltatissal kapcsolatos iratok

Allandé pedagogus helyettesitési rendszer megszervezése

MEGSZUNT TETEL

MEGSZUNT TETEL

Gyermekek szakért6i vizsgalata, iskoladrettséget tanisité vizsgalat,
szakvélemény

Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben torvényességi kérelem
Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése

MEGSZUNT TETEL

Tanuld- és gyermekbaleseti tigyek

Tankoteles és fejlesztd iskolai oktatasra koteles tanulék nyilvéantartasa
Pedagdgus igazolvany {igyek

NS

Megbrzési id6
(ev)
NS

3

Megérzési ido
(ev)
NS
NS
NS

15

15

15
15

15

15
15
5

30
NS

Lt.

15
15
15



P122  Kozoktatasi, kulturdlis megallapodéasok NS
P123  Integralt oktatas soran keletkezé iratok 5
P124  MEGSZUNT TETEL
P125  Kozoktatasi Informacios Rendszer ligyei 5
P126  Felnéttoktatassal kapesolatos tigyek 15
P127  Kozmiivel6dési Tanacs ligyei NS
P128  Levéltari és muzeslis értékek kozgylijteményi megdrzése, rendelkezési jog gyakorlasa NS
P129  Miivészeti alkotésok elhelyezésének véleményezése 5
P130 Nem helyi 6nkorményzat altal alapitott nevelési, oktatési, kulturalis, miivészeti NS
intézmények miikodésének engedélyezése, mitkodéssel kapesolatos egyéb tigyek
P131  Miivészeti igyek NS
P132  Intézményi vezetOk munkakor atadés-atvétele 5
P133  Intézmények beruhazasaval, felujitasaval kapcsolatos iratok 10
Helyi 6nkormanyzat altal mikodtetett kulturalis intézmények (kdzmiivelddési,
P134  kozgylijteményi intézmények, mizeumok, konyvtarak, levéltarak) NS
1étesitésének és kdzdsségi szinterek biztositdsanak iratai
P135 A kozmiivel6déssel kapcsolatos operativ iigyek iratai 5
P136  Nyilvanos kényvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok NS
P137  Régészeti jelentbségli foldteriilet védetts nyilvanitisa NS
P138  Miiemléki és épitészeti értékek felkutatisa 5
P139  Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak allitdsa, Gjraallitdsa, kialakitisa NS
P140 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, helyi épitészeti 10
értékek védelme, fenntartasa
Pl41 Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targyu palydzatok, timogatésok, 10
Osztdéndijak
P142  Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5
R) SPORTUGYEK
,I rattax:l Tétel megnevezése Megérlzém id8
tételszam (év)
R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportoldk tdmogatéasa, palyazatok, szponzori 10
szerzédések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozo adatszolgaltatasokkal 10
Osszefliggd iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek 5
R105 Sportrendezvények ligyei 5
l X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
Irattri Tétel megnevezése MICEOIZES! 1o
tételszam (&v)
X101 Hadkételesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez tartozo ligyek 2
X102 Hadkételesek sorozasaval kapcsolatos ligyek
X103 Potencialis hadkételesek, hadkdtelesek nyilvantartasdhoz kapcsolodo 5
adatszolgaltatas
X104 Meghagyassal kapcsolatos iigyek 3
X105 Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok elkészitésével, elrendelésével, 5
kartalanitassal kapcsolatos iigyek
A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unié vélsagkezelési
X106 mechanizmusaival 6sszhangban 4116 nemzeti intézkedési rendszerrel 30
kapcsolatos iigyek
X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek NS
X108 Honvédelmi célu teriilet-el6készitési tigyek 5
X109 Nemzetgazdasag honveédelmi céli felkészitésének iligyei 30
X110 Befogad6 Nemzeti Tamogatdssal kapcsolatos tigyek 30

15

15
15

15
15

15

15

15

15

Lt.



X111

X112
X113
X114
X115
X116
X117
X118

Honvédelemi szempontbdl 1étfontossaga (kritikus) infrastruktira védelmével
kapcsolatos tigyek

Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos tigyek
Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos iratok

Felkészitések, gyakorlatok

Intézkedési tervek, munkajegyek

Lakossag tajékoztatasa

Gazdasagfelkészités és mozgdsitasi feladatok ellatisaval kapcesolatos iratok
Munkacsoportokkal, itgyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok

| X.2. Katasztrofavédelmi igazgatis

Irattari

tételszam

X201
X202
X203
X204
X205
X206
X207
X208
X209
X210
X211
X212
X213
X214
X215
X216

X217

X218
X219
X220
X221

X222

X223
X224
X225
X226
X227
X228
X229
X230
X231
X232

Tétel megnevezése

Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijelolése

Eletvédelmi létesitmények fenntartasa

Eletvédelmi létesitmények hasznositésa

Rendkiviili intézkedések

Polgari védelmi terv

Polgari védelmi szervezet létrehozasa (teriileti, telepitilési, munkahelyi is)
Polgari védelmi felkészitési kovetelmények

Polgari védelmi készletgazdalkodasi iigyek

Polgari védelmi személyi dllomany nyilvantartasa

Polgari védelmi kételezettség teljesitése aloli mentesség igazolasa
Polgari védelmi tigyeleti és jelentési feladatok

Onkéntesek nyilvantartisa

Katasztréfavédelmi terv

Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa
Katasztrofavédelmi gyakorlatok

Veszélyelharitasi terv

Megor’zes1 idd Lt
(&v)

Gazdasagi-anyagi szolgéltatdsokkal kapcsolatos vagyonelemek kijelolése, szolgéltatis

elrendelése, atadas-atvételi jegyzokonyv, kartalanitas

Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozé szerz6dés
Védelmi bizottsagok iratai

Visszamarad6 készletek

Helyreallitasi és ujjaépitési ligyek

Veszélyes ipari lizemek kiils§ védelmi tervének készitésével és
gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tajékoztat6 kiadvanyok készitésével
kapcsolatos iratok

Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése

Logisztikai feladatok ellatisa

Egyéni véddeszkozokkel torténd ellatasi feladatok

Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira védelme

A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok

Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel, befogadassal kapcsolatos iratok
Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok

Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések
Nemzetkozi kapcsolatok és katasztrofa segitségnytjtas

Lakossag tajékoztatisa

I x3. Fegyveres biztonsagi érség
Irattari tételszam Tétel megnevezése

X301
X302

Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozésa, mikkodtetése, megsziintetése,
megsziinés
Rendészeti ligyek

Megérzési id6 (év)

NS
10
10

NS

NS

NS
10
10
30
10
10
30

NS

NS
10

NS

NS

NS
NS

10
NS

NS

10
10
10
30
30
NS
30
30
10
10

15

2

15

15



ALTALANOS RESZ

TETEL

SZ AMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
U | ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. Képvisel6-testiilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai :
A polgarmesteri hivatalnak, a k6z6s 6nkorményzati h1vata1nak az dnkormanyzat gazdalkodo
szervezeteinek, kdzalapitvanyainak és intézményeinek (a tovdbbiakban: intézményeinek) iigyei
U301- U.3. Szervezet, miikodés
U401- Ud. Iratkezelés, Gigyvitel
U501- .U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL . .
S7AMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
A | PENZUGYEK
Al01- Al Addigazpatasi ligyek
A201- A2 Egyéb pénziigyek
B101- B EGESZSEGUGY1IGAZGATAS
C101- C | SZOCIALS IGAZGATAS
E | KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.l1. Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. Epitési iigyek
E401- EA4. Kommunalis tigyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G | VIZUGYI IGAZGATAS
H | ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakdnyvi és dllampolgarsagi iigyek
H201- H.2. A polgérok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasdval kapcsolatos iigyek
H301- H3. Vélasztasokkal kapcsolatos ligyek
H401- H4. Rend6rségi tigyek
H501- H.5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos ligyek
H601- H.6. Menedékjogpi tigvek
H701- H.7. Tgazsagiigyi igazgatas
H801- H.8. Egyéb igazgatasi iigyek
1101- I | LAKASUGYEK
1101- J | GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K | IPARIIGAZGATAS
L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M | FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
N101- N MUNKAUGY1 IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- R SPORTUGYEK
X HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI
ORSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatis
X201- X.2. Katasztréfavédelmi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi érség




ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. KépviselS-testiilet iratai

Irattari - . . }Vle’gj
tételszam Tétel megnevezése . ozze’m Lt
id6 (év)
U101 Polgarmesteri, fépolgarmesteri, alpolgirmesteri tisztség atadas-atvételével, egyéb NS 15
feladat- és hataskor atadas-atvételével kapcesolatos iratok
U102 Képvisels-testiileti jegyz6konyv és mellékletei (elbterjesztések, siirgdsségi NS 15
inditvanyok, tajékoztatok, kézmeghallgatds, interpellaciok, egyéb dontés-el6készitd
iratok stb.)
U103 Képviselo-testiileti zart iilések jegyzdkonyvei és mellékletei, zart lilésekrdl késziilt NS 15
hanganyagok
U104 Képvisels-testiileti bizottsagok, részénkorméanyzatok {iléseinek, falugytilések, jarasi NS 15
tanacskozésok, lakossagi forum jegyz8konyvei és mellékletei
U105 | KépviselS-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagi, részénkormanyzati iilésekrsl NS 15
késziilt hang- és képanyag
U106 | Képviselb-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok zart iiléseirdl késziilt NS 15
jegyzdkonyvek, hang- és képanyagok
U107 Onkorményzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 Tanacsnoki iratok NS 15
U109 | Okménytar (cimer és zaszldrajz, diszpolgari cim, helyi kitiintetés adomanyozasa NS 15
sth.)
U110 | Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi igyek NS 15
Ul11 Onkormanyzati rendeletek, hatérozatok, szabalyzatok, egyiittmiikddési NS 15
szerzGdések/megallapodasok eredeti példanya
U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
. s Meg_
Irattari . . .
P— Tétel megnevezése Grzési Lt
idé (év)
U201 Egyiittmiikbdési megallapodasok NS 15
U202 | Feladatellatasi, intézményhalozat-miikSdtetési és fejlesztési terv nemzetiségi NS 15
Onkorményzati véleményezése
U203 Nemzetiségi gazdalkodé szervezetek, intézmények alapitasa, atszervezése, NS 15
megsziinése
U204 | Nemzetiségi oktatast is folytato iskoldkban az érettségi vizsga el6készitésének, 2 -
megszervezésének, lebonyolitasanak figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok
U205 Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai ellendrzése NS 15
U206 | Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormdanyzati bizottsagok iiléseinek NS 15
jegyzdkonyvei, mellékletei, eléterjesztések, egyéb dontés-eldkészité iratok
U207 | Nemzetiségi 6nkorméanyzat, nemzetiségi onkormanyzati bizottsagok iiléseinek hang- NS 15
és képanyaga
U208 | Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi énkormanyzati bizottsagok zart iilések NS 15
jegyzékonyvei és mellékletei, zart ilésekrdl késziilt hanganvagok
U209 | Nemzetiségi tnkormanyzatok tarsulasi megéllapodasai NS 15
U210 Nemzetiségi dnkormanyzat kéltségvetési és vagyonkezelési tigvel NS 15
U211 Kozoktatdsi megallapodas nemzetiségi oktatasrol NS 15
U212 Nemzetiségi onkormanyzat ellendrzése NS 15
U213 Nemzetkdzi kapcesolattartds iratai NS 15
U214 | Nemzetiségi 6nkormanyzat szabalyzatai NS 15




U215

Nemzetiségi 6nkormanyzat térvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok

NS

15

U216

Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti céli palyazatok, timogatasok, 6sztondijak
iratai

A polgarmesteri hivatalnak,

szervezeteinek, kozalapitvdnyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) iigyei

U.3. Szervezet, miitkodés

a kozos dnkormanyzati hivatalnak, az onkormanyzat gazddlkodo

Irattari . . }VIe’g-'
tételszam Tétel megnevezése Orzési Lt
1d6 (év)
U301 Belsd ellendrzési jelentések 10 -
U302 | Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés'a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdekképviseleti NS 15
szervezetekkel, érdek-képviseleti férumok alapitésa, miikédtetése
U304 | Erintésvédelmi vizsgalati jegyzékonyvek 15 -
U305 | Hirlap-, folydirat- és kényvrendelés 2 -
U306 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tarsasagok alapitisa, alapito NS 15
okiratok, tevékenység valtozasa, megsziintetése, iranyitassal és mikodéssel
kapcsolatos elvi tigyek, szervezeti és miikddési szabalyzat, fejlesztési tervek,
ellendrzési jegyz6konyvek, mindségiranyitdsi program
U307 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasigok iranyitasaval és 5 -
miikddésével kapcsolatos feliigyeleti, ellendrzési, operativ igyek
U308 | Kartéritések 10 -
U309 | Kollektiv szerz8dés NS 15
U310 | Kozalkalmazotti Tandcs tigyei NS 15
U31t Ko6zérdekii kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 | Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitdsa 10 -
U313 Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozo két- €s tébboldali megallapodasok, éves NS 15
értékelések
U314 Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Gti jelentések 10 -
U315 Kiils6 szervek, Allami Szamvevdszék, a f§varosi és megyei kormanyhivatal NS 15
ellendrzése, Atvilagitas, fenntartdi, szakfeliigyeleti vizsgélatok, torvényességi
felhivasok, térvényességi feliigyeleti birsdggal kapcsolatos iratok, ligyészi
intézkedések, a helyi 6nkormanyzat helyett a f6varosi és megyei kormanyhivatal
vezetbje altal megalkotott dnkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a févarosi
¢és megyei korméanyhivatal altal p6tolt helyi énkormanyzati hatarozatok, a helyi
6nkormanyzat 4ltal potolt feladat-ellatasi kotelezettséggel kapcsolatos iratok
U316 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartisa 75 -
U317 Munkaltatoi juttatasok elvi tigvei NS 15
U318 Munkavédelmi iigyek (munkahelyek kialakitdsa, rovar-ragcsaldirtas, 10 -
dohanyzdéhelyek kijeldlése stb.) i
U319 | Jogi tigyek (peres és nem peres iigyek, jogi képviseleti tevékenység) 15 -
U320 Sajtoiigyek, telepiilésmarketing, reprezentacios, PR tevékenység 2 -
U321 Statisztika (éves) NS 15
U322 | Statisztika (idészaki) 5 -
U323 Tarsulasi megallapodésok, tarsuldsi tanics iléseinek eldterjesztései, jegyzdkdnyvei, NS 15
hatéarozatai
U324 Tarsulasi tanacs zart iiléseinek elSterjesztései, jegyz6konyvei, hatdrozatai NS 15
U325 | Kapesolattartas civil és ifjiisagi szervezetekkel, vallasi kozosségekkel 5 -
U326 | Népszamlalas, egyéb dsszeirdsok lebonyolitdsival kapcsolatos iigyek 5 -
U327 Onkormanyzatok egyiittmiikddésére vonatkoz6 iratok NS 15
U328 | Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizacid iratai NS 15
U329 | Kozigazgatasi reform el6készitésére vonatkozé iratok NS 15
U330 | Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos tigyek NS 15
U331 Onkormanyzati feladatokat érintd stratégia, koncepcid, program, terv NS 15
U332 Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek dsszehangolt fejlesztésével kapesolatos ligyek 10 -




Tarsulasi kdzszolgéltatasok biztositisa, fejlesztése és szervezése

U333 -
U334 | Tarsulésok éltal fenntartott intézmények tigyei 10 -
U335 | Tarsulésok egyéb operativ iigyei, teriiletfejlesztési dnkormanyzati tarsulds figyei 10 -
U336 | Onkorményzati (fejlesztési, mitkddési célv) elnyert palyazatok NS 15
U337 | Jegyz0i hataskdrbe tartozé szabéalyzatok NS 15
U338 | KépviselS-testiileti, képvisel§-testiileti bizottsdgok, részénkormanyzatok NS 15
rendeleteinek, hatérozatainak utélagos normakontrolljaval kapcsolatos iratok
U339 | Polgarmesteri, jegyz6i fogadénap jegyzGkdnyvei, emlékeztetdi 2 -
U340 Jogszabalytervezetek, szerzédések, megdllapodasok el6zetes jogi véleményezése 2 -
U341 Onkorményzati (fejlesztési, miikodési célt) sikertelen palyazatok 5 -
U342 | Informatikai iizemeltetés és karbantartasi operativ iigyek 5 -
U343 | Allasfoglalisok kérése 5 -
U344 A hivatal miikgdtetésével, karbantartasival kapcsolatos ligyek 5 -
U345 | Adatvédelemmel kapcsolatos iigyek 10 -
U346 | Teriiletszervezés NS 15
U347 | Telepiilés atcsatolisa masik megyéhez, teriiletrész ataddsa, atvétele, cseréje NS 15
U348 | Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, \ij kdzség alakitisa NS 15
U349 Varossa, megyei jogi varossa nyilvanitas, fovarost érinté teriiletszervezési tigyek NS 15
U350 | Vallalkozési szerz6dések 5 -
U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyz6kényvek 5 -
U352 | -Beszamolodk, jelentések, munkatervek (éves polgirmesteri, jegyzdi, szakigazgatasi, NS 15
intézményi)
U353 Beszamolok, jelentések, munkatervek (id6szaki jegyz6i, polgarmesteri, intézményi) 5 -
U354 | Munkarend, {igyrend és iigyfélfogadasi rend 5 -
U355 | Vezetdi értekezletek jegyzOkonyvei, emiékeztetdi NS 15
U356 | Utasitasok (jegyz6i, polgérmesteri) NS 15
U357 | Lobbitevékenység 10 -
U358 | Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyz8kdnyvek 10 -
U359 | Korlevelek (intézkedést igényld) 2 -
U360 | Mindségbiztositasi, mindségiranyitisi rendszer, teljesitménykdvetelmény NS 15
célmeghatarozisa, teljesitményértékelés dltaldnos iratai
U361 Intézkedést nem igénylS, de vezet6i utasitas alapjan iktatott korlevelek, meghivok, 1 -
tajékoztatok
U362 Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -
U363 Onkorméanyzati rendezvények elékészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos iigyek 1 -
U364 | Tarsulas tdrvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U.4. Iratkezelés, tigyvitel
Irattari . . ”Me'gt “
tételszam Tétel megnevezése Brzési Lt.
id6 (év)
U401 Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos figvek NS HN
U402 | Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelésii elektronikus programleirasok, NS 15
programrendszer, védelem szabélyozas stb.)
U403 Bels6 ligyviteli segédkonyvek (el6adoi munkakényv, érkeztetd kényv, iratatado 5 -
kényv, postakényv stb.)
U404 | Kiadméanyozasra hasznalt és mas, joghatéds kivaltasara alkalmas bélyegz6k NS HN
nyilvantartasa, selejtezésiikrdl, visszavonasukrdl késziilt jegyz6konvvek
U405 | Elektronikus aldirasok nyilvantartasa NS HN
U406 | lktato- és mutatdkdnyv, fényilvantartd konyv, irattari segédkonyvek NS 15
U407 | Fényilvantart6 kdnyv, irattari segédkoényvek NS HN
U408 | Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzékonyvek NS HN
U409 Atmeneti irattarbol a kdzponti irattarba térténd iratatadas-atvétel jegyzOkonyvei 15 -
U410 | Iratatadas-atvételi jegyzO8konyvek NS HN
U411 Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozo lezart nyilvantartas (belsd atadékényv vagy NS HN

mas belsé atadookmany, kiilsé kézbesité konyv, futdrjegyzék stb.)




U412 | Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN
U413 | Munkakér dtadas-atvétel sordn keletkezett iratok 5 -
U414 | Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tantisitvany vissza- -
vonasat
kovetSen
haladék-
talanul
U415 | Felhasznaloi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
(vissza-
vonasat
kdvetden) |
U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
- Meg-
Irattari p , oo
tételsgéin Tétel megnevezése Orzési L.
1d6 (év)
U501 Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 -
U502 Létszam- és bérgazdalkodasi ligyek (éves) NS 15
U503 | Bémyilvantartas (bérkarton) 75 c
U504 | A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, illetménykiegészités, 50 -
illetménypétlékok, személyi illetmény megéllapitasa, illetményeltérités, (ajog-
jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatoi kdleson, tavolléti dij, letelepedési viszony
tamogatas, kdztisztvisel6i, kozalkalmazotti juttatasok stb.) megszi-
nésetél)
U505 Fizetési el6leg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti targyt palyazati 2 -
kiirdsok és beadott palyazatok, iires allashelyekrd] tajékoztatas, tartalékallomannyal,
betéltetlen allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok
U506 | Jelenléti ivek, munkéba jaras kéltségeinek téritése, utazasi 5 -
utalvanyok ligyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsagiigyek, egy hénapnal révidebb fizetés nélkiili szabadsag
U507 | Képvisel6k nyilvantartasa, Gsszeférhetetlensége, juttatasai, tiszteletdijai 5 -
U508 Kinevezés, megbizas, besorolés, atsorolas, athelyezés, mindsités, egyéni 50 -
teljesitményértékelés iratai, munkakéri leirds, felmentés a képesitési eldiras alol, (ajog-
eskiiokmanyok, hatésagi bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések adomanyozésa, viszony
kdzszolgalati munkaviszony igazolasa, rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés megszi-
(errdl tajékoztatds) és megsziintetés, felmentés, munkavégzés aldli felmentés, nésétbl)
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok, 6sszeférhetetlenség, kirendelés,
prémium évek programba helvezés
U509 | Kézigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos tigyek, tigykezel6i 5 -
alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos tigyek
U510 | Eltartdi nyilatkozat 5 -
U511 Fegyelmi és kartéritési iigyek 10 -
U512 | Egy hénapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag tigyek 75 -
U513 Baleseti, rokkantsagi iigyek 50 -
U514 Koztisztviselk, kdzalkalmazottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése 10 -
U515 | Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *
U516 Megbizasi szerz6dések 5 -
U517 | Koztisztviseldi, kézalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U518 Kézhaszmi, kdzcéli alkalmazasok, tivmunka egyedi iigyei 75 -
U519 Kitiintetések, kitiintet6 cimek, dijak adomanyozasinak elOkészitése, lebonyolitisa 5 -
U520 | A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakdriilményeinek alakulasaval és az NS 15
esélyegyenl8ség érvényesiilésével kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek,
programok
U521 Munkaltats altal biztositott egyedi szocidlis tAmogatésok iigyei 5 -
U522 Magannyugdijpénztarral, dnkéntes kiegészitd nyugdijpénztarral, 6nkéntes NS HN




egészségpénziarral kotott szerz6dés

U523 | Kozszolgalati jogvitak 30 -

U524 | Tanulményi szerzédés 10 -

U525 Tovabbképzés, atképzés egyedi tigyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, féiskolai 2 -
hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens kérése)

U526 | Tovabbképzési éves és kzéptavil terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett dltal \ij vagyonnyilatkozat tételét kovetGen §
napon beliil vissza kell adni a kételezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

- Meg-
Irattari . . v
tételszam Tétel megnevezése . oize,m Lt
1d6 (év)
U601 | Addiigyek (sajat) 5 -
U602 | Analitikus nyilvantartasok (eszkoznyilvantartas, konyvelési naplok, leltar, 8 -
selejtezés)
U603 Anyag- €s készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -
U604 | Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi megbizasok, bankszamlakivonat, 5 -
bankszamlanyitas
U605 | Kozbeszerzéssel jaro beruhazasok, épitési koncessziok szervezése és pénziigyi 5 -
lebonyolitasa, épiiletfenntartds, felijitasi terv, felijitasok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, kbzbeszerzés lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok
U606 | Kodzbeszerzéssel nem jard bervhazasok szervezése és pénziigyi lebonyolitésa, 5 -
épiiletfenntartas, felijitasi terv, felijitisok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapesolatos feladatok
U607 | Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, pénztarnapldk, 8 -
szamlak, szadmlatémbdok t6példanyai, készpénzellditmany bizonylatai)
U608 Fizetési felszdlitas, szimlareklamicid, szamlarendezés, szdmlaegyeztetés, kovetelés 5 -
érvényesitése, addssdgelengedés
U609 Gépkocsik tizemeltetése (biztositas a lejarat utdn, menetlevél, szerviz, iizemanyag 2 -
stb.)
U610 Nletményszémfeijtés 10 -
U611 Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, NS HN
nyilvantartas
U612 Koltségvetési beszamold (éves) NS 15
U613 Koltségvetési beszdmold (iddszaki) 10 -
U614 | Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcesolatos iigyek (addssagrendezés. 15 -
atcsoportositas, céltartalékok felhasznélasa, pénzmaradvény elszdmolésa,
pételdiranyzat, reorganizacio, szamviteli rend, intézmények kéziizemi szamlajanak
rendezése)
U615 | Céltamogatasok igénylése és lebonyolitasa, palyazatok pénzkezelése 15 -
U616 Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
U617 Koltségvetés és beszamolo elokészitése, kiltségvetési koncepcid 15 -
U618 | Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 (")_nkorményzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére, NS HN
jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére, vagyonkezeldi jog létesitésére vonatkozo
alapiratok, szerzdések, beruhazasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulas,
torzskonyvi nyilvantartas
U620 | Munkaltatéi segélyek, tdmogatasok pénziigyi lebonyolitasa 5 -
U621 Szallitélevél 2 -
U622 | Térségi fejlesztési program, ipari park iigyek, térségi fejlesztési tandcs iigyei NS 15
U623 Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 | Vagyonbiztonsagi rendszer miikodtetése 10 -
U625 Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -




Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités stb.)

U626 10 -
U627 | Térségi fejlesztési menedzsment iigyek 10 -
U628 Kozbeszerzési tigyek (drubeszerzés, szolgaltatisok megrendelése) 5 -
U629 | Onkorményzati ingatlanok fenmtartasa, karbantartésa 5 -
U630 | Gazdas4gi program NS 15
U631 | Kdnyvvizsgaldi jelentések 10 -
U632 | Teriileti vagy regiondlis nyugdijpénztar alakitasa NS 15
KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Adbigazgatasi ligyek
Irattari . . }\/Ie'g-'
tételszam Tétel megnevezése . ogzes1 Lt.
id6 (év)
Al01 Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 Adébevételi terv és teljesités . 10 -
Al103 Adéellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi iigyek, adokivetés 15 -
elleni jogorvoslatok, adébevallas és addkivetés, adohatralék, tilfizetés, téves
befizetés
Al04 | Adodsszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas adattartalmarél év végén 5 -
készitett lista
A105 Adézdék egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 Adodk médjara behajtand6 kéztartozasok iratai 10 -
Al07 | Vagyoni igazolasok, addigazolésok 5 -
Al108 | Adoétartozisok behajtisa, végrehajtisa 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Irattari , , "Me’gt
ttelszam Tétel megnevezése ' OEZC’S] Lt.
idé (év)
A201 Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 10 -
A202 Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 | Betéti kamatiigyek B 5 -
A204 | Decentralizélt tAimogatasok felhasznalisa 10 -
A205 Fejlesztési alapterv 10 -
A206 Feladatmutatékhoz kapesolédo allami hozzéjarulas eliranyzata, visszaigénylés 10 -
A207 Feladatmutaté-névekedés miatti pétigény 5 -
A208 Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése (egészségiigyi, gyermekjoléti, 5 -
miivelddési, nevelési-oktatasi, szocialis)
A209 | Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utin) 5 -
A210 | Kiilénféle céli pénzalapok, kézmiifejlesztési hozzajarulas visszatérités 10 -
A211 Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212 | Mez6dri jarulék kivetése 5 -
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattéri . . }Vle'g-‘
tételszdm Tétel megnevezése ' 0£ze’s1 Lt
1d6 (év)
B101 Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15 _‘




B102 | Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai -
B103 | Egészségiigyi sziirdvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 | Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése NS 15
B105 | Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, NS 15
védondi, ligyeleti ellatds megszervezése
B106 | Foglalkozis-egészségiigyi ellatas megszervezése 10 -
B107 | Egészségiigvi ellatast tamogatd palydzatok 10 -
B108 | Rehabiliticids Bizottsag iratai 10 -
B109 Finanszirozasi szerz6dés az eﬂeszsegblztosxtasx szervvel (lejarat utdn) 10 -
B110 Gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése és véleményezeése 5 -
Bl11l Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-t61 érkezett engedélyek (lejarat utan) 2 -
B112. | Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei 2 -
B113 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gybgyszerészi, védondi, ligyeleti 5 -
palyéazatok, szerz6dések (lejarat utan)
B114 | Haziorvosoknél bejelentkezett biztositottakrol havi jelentés 2 -
B115 | Ifjusdgi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (kozépfoki oktatasi intézményvekben) 5 -
B116 | Jarvanyiigyi intézkedések 10 -
B117 | Koztisztasagi és telepiiléstisztasigi feladatok 10 -
B118 | Betegellatasi dij (kiilfSldi allampolgarok, nem biztositott magyar allampolgarok 5 -/
ligyei)
B119 | Nyilvéantartas a bejelentett biztositofttakidl 10 -
B120 | Tarsadalombiztositsi jarulékiigyek 75 -
B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kébitoszer-hasznaldk, egyéb fliggdségben 30 -
szenveddk) kotelezé gondozasba vétele
B122 Hazi szakapolasi szolgélat, jard- és fekvobeteg-szake]latas, draszam, iigyeletek NS 15
B123 Bolesédék miik6désével kapesolatos iratok NS 15
B124 Gyogyhely, gyogyfiirddintézmény, kitermelt asvanyviz, gyogyviz, gyogyiszap és 5 -
gyogyforrastermék torzskonyvi adatai valtozasanak bejelentése
B125 Gyogyiszap és gydgyforrastermék kitermelésének, kezelésének és forgalmazasanak NS 15
engedélyezése
B126 Ragcsalémentesités, szinyoggyérités, rovarirtas 2 -
B127 Az egészséges életmod segitését célzod szolgaltatisok iratai 10 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Irattari . . }\/Ie'gt
ttelszAm Tétel megnevezése Orzési Lt. &
1d6 (év)
C101 Személyes gondoskodés korébe tartozd alapszolgaltatasok és szakositott ellatasi NS 15
formak megszervezése
C102 Személyes gondoskodas korébe tartozoé alapszolgaltatast, szakositott ellatasokat NS HN
biztositd intézmény vagy vallalkozas mikdésének engedélyezése, ellenérzése,
nyilvéntartasa
C103 Személyes gondoskodés korébe tartozd szocidlis alapszolgaltatasi ligyek 2 -
C104 Személyes gondoskodas korébe tartozd szakositott ellatast igénybevevok iigvei 2 -
C105 Személyes gondoskodds kdrébe tartozé szocialis szolgaltatasokhoz 2 -
jovedelemigazolas kiallitasa
Cl106 Szociélis elldtast timogatd palyazatok 10 -
C107 Szerz6dés a szocislis feladatok atvallalasardl NS 15
C108 Szociélpolitikai kerekasztal miikodésével kapesolatos iratok 5 -
C109 | Szociélis szakértdi bizottsag milkddésével kapcsolatos iratok 5 -
C110 | Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat ellatasok) 5 -
Cl11 Helyi rendeletben szabalyozott dtmeneti ellatisok (sajat ellatasok) 2 -
C112 | Atmeneti segélyezés 2 -
Cl113 Arvizkarosultak 4llami timogatésa 5 -
Cl14 Koéziizemi kompenzacios tigyek, lakbér-hozzdjaruls 2 -




CI115 | Lakasfenntartdsi timogatasi iigyek 2 -
Cl116 | Aktiv koriak ellatisa 10 -
C117 Temetési segély 2 -
C118 | Krizishelyzetbe keriilt személyek timogatdsa 5 -
C119 Szocidlis kdlcsdn egyedi tigyek (lejrat utén) 5 -
C120 | Adéssagkezelési szolgaltatas (lakhatést segitd ellatas, adossagesokkentési 2 -
tamogatas)
C121 Nyugdijashazi elhelyezés 5 -
C122 Koztemetés 25 -
C123 | Megvaltozott munkaképességli dolgozok iigyei 10 -
C124 | Segitséggel €16k érdekvédelme, tmogatasa, kozlekedési kedvezményei 10 -
C125 Személyi téritési dij megéllapitasa 10 -
C126 | Gondozasi sziikséglet vizsgélata 15 -
C127 Behaitas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos ligyek (pl. gondozasi dij) 30 -
C128 | Helyi utazasi timogatds megallapitisa 5 -
C129 »oikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsolodé szocialis NS HN
tdmogatas
C130 | Tarshatdsagi megkeresések (idegen kornyezettanulmény, igazolésok) 2 -
C131 Kozgyogyellatasi tigyek (méltdnyossdg) 5 -
C132 | Apolési dij ligyek (méltanyossag) 5 -
C133 Szocidlis ellatésra jogosultak nyilvéntartasai NS HN
E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK,
TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS
IGAZGATAS
E.1. Kérnyezet- és természetvédelem
Irattari . . }\/Ie’gt
tételszém Tétel megnevezése ' oize'm Lt
id6 (év)
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 Kérnyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok 10 -
E103 Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, akcidprogramok 5 -
EI105 Kdérmyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkozok telepitése 2 -
E106 Kérnyezetvédelmi hatdsvizsgalati tanulmany NS 15
E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval kapesolatos figyek NS 15
Ei108 Védetté nyilvénitott teriiletekés védett természeti teriiletek hasznositasénak, 5 -
kezelésének iigyei
E109 Zaj- és természetvédelmi, egyéb kérnyvezetvédelmi ellendrzés és birsag 5 -
E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
Elll Légszennyez$ forrasok nyilvantartisa NS HN
El12 Leveg6tisztasdg-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (fiistkdd-riadéterv) NS 15
E113 Lakdhelyi kémyezet allapotfelmérése NS 15
El14 Szolgaltatd tevékenységet ellatd lizemi épitmény energiahordozd- és/vagy 10 -
lizemmddvaltasra kbtelezése, tevékenységének korlatozasa, felfiiggesztése, illetbleg
feloldasa
El115 Koérmyezetvédelmi alappal, célelGirdnyzattal kapcsolatos iigyek 10 -
E116 | Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett dvezet kijeldlése 30 -
El17 Stratégiai zajtérkép, ezzel Gsszefliggd intézkedési terv 30 -
E118 Szolgéltatd tevékenységet ellatdk zajkibocsatassal kapcsolatos tligyintézése 5 -




E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési iigyek

Irattari < . }Vle,gj
tételszém Tétel megnevezése . ogze{w Lt.
id6 (év)
E201 Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése NS 15
E202 | Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartas, fejlesztés, Grzés, védett 10 -
épiiletek tamogatasa stb.)
E203 Kulturalis 6rokség védelmével kapesolatos dnkormanyzati feladatok (pl. régészeti 75 -
lel6helyek védetté nyilvéanitasival Ssszefiiggésben hirdetmény elhelyezés, mentd
feltaras, el6vasarlasi jog gyakorlasa stb.)
E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment iigyek, palyazatok 10 -
E205 Varosrehabilitacids program NS 15
E206 | Varosrehabilitacids palyazatok, megallapodasok, ehhez kapcsolédo operativ iigyek 10 -
E207 Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (a tanacsot miikddtetd 6nkorméanyzatnal) NS 15
f6épitészi szakmai véleménvek, allasfoglalasok
E208 Amnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN |
E209 | Pincebeomlésok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek felmérése NS 15 7
E210 | Teriiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv; telepiilésfejlesztési koncepcio, ‘NS 15
teleptilésfejlesztési stratégia, teleptilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat
E211 Elévésarlasi jog NS 15
E212 | Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulas NS 15
E213 Teriiletrendezési hatosagi eljarasok 15 -
E214 Vis maior iigyek 5 -
E215 Repiiléterek zajgatld védéovezetének kialakitasa 10 -
E216 Kiszolgalé és lakdit céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 Telepiilésrendezési kotelezések NS 15
E218 Teleptilésrendezési szerz6dés NS 15
E219 Telephilésképi véleménvezési eljaras 15 -
E220 Telepiilésképi bejelentési eljards 15 -
E221] Kozterilet-alakitis 15 -
E222 Kézmiinyilvantartas igyei NS 15
E.3. Epitési iigyek
Irattéri , , | Meg- 5
tételszam Tétel megnevezése | Grzési Lt.
idé (év)
E301 Bontasi-, épitési-, dsszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradési engedélyezési NS 15
eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag kiszabasa, bontasi vagy atalakitési
kotelezettség, végrehajtasi eljaras, engedély hatalyanak meghosszabbitasa irdnti
engedélvezési eljaras
E302 Felvondval, illetve mozgolépesével kapesolatos €pitésiigyi hatosagi engedélyezési 15 -
eljaras
E303 Epitésiigyi hatosagi tudomésulvételi eljarasok (jogutodlas tudomasul vétele, 10 -
hasznalatbavétel tudomasul vétele)
E304 Az orszagos épitési kovetelményektdl valé eltérés engedélyezési eljarasa 10 -
E305 Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatds 10 -
E306 Egyéb épitésiigyi hatdsagi kotelezési iigyek 10 -
E307 Epitésiigyi hatosagi ellendrzés 10 -
E308 Bauxitcementtel vagy mas épitéanyag-hibaval kapcsolatos hatésagi eljarasok NS HN
E309 Epitéstiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése, tajékoztatdsok, 5 -

szolgdltatds korében kiadott szakmai nyilatkozat




E.4. Kommunalis tigyek

L. Meg_
Irattari . . e
tételszém Tétel megnevezése ' 0£ze,s1 Lt
idd (év)
E401 Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetii, folyékony) kijellése, létesitése, NS 15
hulladékkezelési szerz8dések, hulladékgazdalkodési program
E402 Kozcélt artalmatlanito telep létesitése NS 15
E403 | Kéményseprd-ipari szolgéltatds iigyei 15 -
E404 Zoldteriiletek 1étesitése, fenntartdsa (parkok, jatszoterek) NS 15
E405 Energiagazdalkodis, szélerdmii 1étesitése NS 15
E406 KoztemetSk 1étesitése, lezarasa, megsziintetése, nyilvantartasai, térképei, ujboki NS HN
hasznalatba vétele
E407 Sirboltkényv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végz6 gazdalkodo szervezet alapitdsihoz 5 -
E409 | Hulladékka valt jarmiivek tigyei, gépjarmi elszallitasi és értékesitési ligyek 5 -
E410 Kozmiifejlesztés, ingatlanok k6zmiiellatasa, kozmiifejlesztési hozzajarulas NS 15
visszafizetésének tigyei
E411 Kozteriileti felujitas, karbantartds, hibaelharitas 5 -
E412 Kézteriilet tisztan tartasa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, gytijtése, szallitasa, 5 -
hulladékartalmatlanitas, hulladékijrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag iigyek
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
£ Meg_
Irattari G i e
tételszam Tétel megnevezése . osze,m Lt.
id6 (év)
F101 Kdzutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint NS HN
forgalmi rendjét meghatirozé jelzéseinek nyilvantartisa
F102 Kozutak, helvi vasutak tisztan tartdsa, sikossag elleni védekezés 2 -
F103 Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -
F104 | Kézteriilet-bontdsi hozz4jarulas 5 -
F105 Kiilteriileti kdzit, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és nyersanyag-kitermelési 5 -
hozzéjarulas
F106 | Kiilteriileti kozut, helyi vasut menti fakivagési és iiltetési hozzajarulds 5 -
F107 Belteriileti kozutkezel6i hozzajarulasok - 5 -
F108 Kozuton, helyi vasiton térténd épitési munkakhoz valé hozzéjarulas 2 -
F109 Vasuti atkelShelyek, gépkocsibehajtdk, gyalogutak, jardék, kerékparutak, kozutak 10 -
fenntartasa, parkoldk kialakitasa, fenntartasa
F110 | Egyéb kdzutkezelsi hozzajarulas 1 -
F111 Utcabutorok, utca névtablék, hazszamtablak kihelvezése, karbantartasa, javitisa 5 -
F112 Repiil6tér 1étesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 Kikoték, (kézforgalmi) kompok és révek létesitése NS 15
F114 Koézforgalmu kikétSk, kompok, révek miikodtetése B 10 -
F115 Hidak, aluljarok és feliiljarok létesitése NS 15
F116 | Hidak, aluljarék és feliiljarék miikédtetése 10 -
F117 Hidtorzskényv . NS HN
F118 Kozvilagitisi berendezés 1étesitése NS 15
F119 | Kozvilagitisi berendezés mitkddtetése 10 -
F120 Forgalomszabélyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 | Helyi kdzforgalmu vasiiti tdrsasgggal kapcsolatos iigyek 10 -
F123 Hatosdgi drak megallapitasa (helyi tdmegkodzlekedés, taxi, vasut), menetrend 5 -
F124 Helyi tomegkdzlekedési palyazat 10 -




Postai, tavkszld, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast

10

F125 -
keltS berendezések 1étesitése, lizemeltetése, rongalasa, hirkézlési szabalysértések
F126 | Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegii épitmények létesitéséhez vald hozzajirulas NS 15
F127 | Utellendri szolglat megszervezése 5 -
F128 | Utvonalengedélyek 1 -
F129 Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély 2 -
F130 Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 Kerékbilincs alkalmazasanak iigyei 2 -
F132 Behajtasi engedélyek | 2 -
G) VIZUGYI IGAZGATAS
Irattari , . }Vlelg-.
tételszdm Tétel megnevezése Orzési Lt.
id6 (év)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
G102 | Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103 | Védmiivek létesitése és fejlesztése NS 15
G104 | Védmiivek miikodtetése 5 -
G105 Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés, csapadékvizelvezetés NS 15
G106 | Vizi kdziizemi tevékenység koncepcidia, vizrendezési programok NS 15
G107 | Ivbviz, szennyvizdijak megallapitasa 10 -
G108 | Kozmiives vizszolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas tigyei 5 -
G109 | Vizjogi létesitési, fennmaradasi és tlizemeltetési engedély NS HN
G110 | Ivdviz-, szennyviztisztité berendezés létesitésének engedélyezése NS 15
G111 Ivoviz-, szennyvizhildzat, csapadékcsatorna-haldzat 1étesitése, lizemeltetdjének NS 15
kijellése
G112 Ivoviz-, szennyvizhaldzat, csapadékcsatorna-halozat iizemeltetése 5 -
G113 VizmérShely, tisztitdakna tigyei 15 -
G114 Kozkifolydkkal, tiizcsapokkal kapcsolatos ligyek 2 -
G115 Kutak létesitési, fennmaradasi és lizemeltetési engedélye NS 15
G116 | Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi figyek 5 -
G117 | Azonos telken t5bb ivovizbekitd vezeték létesitése 2 -
G118 | Vizikézmi-hasznélattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 Vizikdzmi-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcesolatos iratok 15 -
G120 Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS HN
G121 Koézmiifejlesztési timogatashoz kapesolédé iratok 15 -
G122 Talajterhelési igyek 5 -
G123 | Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsdg tigyek I -
G124 | Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijeldlése 15 -
G125 Vizi allassal kapcsolatos tigvek 2 -
H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI
IGAZGATAS
H.1. Anyakdnyvi és dllampolgarsagi tigyek
Irattari . . "Me,gt
tételszém Tétel megnevezése ‘ 0£ze's1 Lt.
id6 (év)

H101 | Allampolgarsagi eskii jegyzékonyv NS HN
H102 | Anyakonyv, anyakonyvi alapirat, betiirendes névmutato, csaladi jogéllas NS HN

rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil anyakdnyvezett sziiletések
nyilvantartasa, hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapesolat 1étesitésével
kapcsolatos jezyz06i engedély, felmentés




H103 | Nyilvantartas a helyi anyakonyvvezetdi megbizasokrél és jogosultsagokrdl, valamint NS HN
a helyettesitéssel kapcsolatos iratok
H104 | Anyakdnyvi okirat kiallitdsa iranti kérelem, belfoldi és kiilfoldi jogsegély iranti 5 -
kérelem, anyakényvi kivonat atvételi elismervénye, anyakonyvi adatszolgaltatas
iratai, anyakonyvbe torténd betekintés iratai, anyakdnyvi események egyeztetése
H105 | Anyakonyvi Szolgaltaté Rendszer miikddésével kapcsolatos egyéb iigyek 10 -
H106 Allampolgérségi egyéb tigyek, hazai anyakonyvezési kérelem, névvaltoztatasi 2 -
kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi névmddositasi kérelem attételével
kapcsolatos iratok, csaladi események polgari szertartésa
HI107 | Kiilfoldon térténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitéséhez 5 -
sziikséges tanusitvany kidllitdsaval kapcsolatos iratok
H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartisival kapcsolatos ligyek
Trattéri , , Meg:-
ttelszAm Tétel megnevezése Grzési Lt.
id6 (év)
H201 | Adategyeztetés 5 -
H202 A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos iigvek 5 -
H203 | A cimnyilvantartassal kapesolatos iigyek 15 -
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos ligyek
Irattéri . ) Meg-
tételszam Tétel megnevezése . o'r’ze,51 Lt
id6 (év)
H301 Vélasztasi jegyzokonyvek (szavazokori és eredményjegyzékonyvek) elsé eredeti NS #90 nap
példanya
H302 | Vilasztasi jegyz6konyvek (szavazdkori és eredményjegyzékdnyvek) masodik NS 5
eredeti példanya
H303 Szavazokordk, helyi énkorményzati valasztdkeritletek megallapitisa NS 15
H304 | Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsadgok) létrehozasa és NS 15
tevékenysége
H305 | Vélasztasok lebonyolitisaval kapcsolatos kisebb jelentéségii igyek 5 -
H306 Népszavazds, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 | Valasztdjogosultsdg nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek (kifogas, felvételi kérelem, 5 -

igazolas stb)

Lalapjén kell

intézkedni. -

# A jegyzdkonyvek elsé példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a kiildn jogszabalyi eldirasok

H.4. Rend6rségi tigyek

iratok

L Meg-
Irattari ‘ . P
. . Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételszam Cin o
1dé (év)
H401 RendérfSkapitany, rendérkapitiny és rend6rérs vezetdje 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésrol szo16 tajékoztatis
H402 | Renddrkapitanysag, rendérors, korzeti megbizotti dllomas létesitésének, 10 -
megsziintetésének véleményezése
H403 | Rend6rségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamol6 elfogaddsa 2 -
H404 Egyiittmiik6dési szerz6dés a rendéri feladatok ellatasanak segitésére, tAmogatasara, NS 15
biinmegel6ézési dnkormanyzati feladatok
H405 | PolgarSrség megalakitasa ' NS 15
H406 | BilinmegelGzési és kozbiztonsgi bizottsig létrehozasaval, miikddésével kapesolatos 5 -




H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos iigyek

L Meg-
Irattari B . oas
ttelszam Tétel megnevezése . 0£2e§1 Lt
idé (év)
H501 | Fenntartdsi, fejlesztési és miik6dési ligyek 10 -
'H502 | Onkéntes tiizoltsa g alapitasaval, miikodésével kapcsolatos iratok "NS 15
H503 Tiiz- és miiszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés tigyei 5 -
H504 Tlizvédelmi kotelezettség megéllapitasa NS 15
H505 Tiizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
H506 Onkéntes tlizolté jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, kirtalanitis 5 -
H507 Készenléti szolgalatot, tlizoltas iranyitdsat ellatd tagok részére élet- és 5 -
balesetbiztositas megkotése
H508 | Tiizvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtol eltiltds 2 -
H509 | Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa 5 -
H510 | Eves beszdmol6 elfogadasa 2 -
H.6. Menedékjogi tigyek h
Irattari c . 'Melg-. |
tételszam Tétel megnevezése . 0{ze’51 Lt.
id6 (év)
H601 | Egyiittmiik6dés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagiigyi igazgatas
Irattari Tétel megnevezése }Vle’g-. L1
P p Jrzési
tételszam d6 (&v)
H701 Birdsagi iilndkok jeldlése, megvilasztasa és visszahivasa 5 -
H702 | Birtokvédelmi iigvek 5 -
H703 | Vallasi kdzdsség tulajdonaban 1év6 ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezése NS 15
H704 | Eltartasi szerzddési tigyek (lejarat utdn) 5 -
H705 Kozalapitvany létrehozisa NS 15
H.8. Egyéb igazgatasi ligyek 9
Irattari . . "Me'gj
tételszam Tétel megnevezese _ogze’m Lt
idé (év)
H801 Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logd engedélyezése, zaszlo (lobogo) 5 -
kitlizésével kapcsolatos iratok
H802 | Hagyatéki iigyek NS HN
H803 Hatoségi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas 5 -
H804 Jelzalogiizyek (lejarat utan) 5 -
H805 Kozigazgatasi birsag 5 -
H806 Tiizszerészeti mentesités, fel nem robbant 16vedékek, rendkiviili események 5 -
(bombariado stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
H807 Talalt targyak tigvei 1 -
HR08 Utcanévvaltozasok, hazszdmrendezés NS 15
H809 | Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
H810 | Tolmaécs és szakfordit6 igazolvany kiad4sa 5 -
HS811 Tolmécs és szakforditéi nyilvantartas NS HN
H812 Hirdetménvek (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) kifiiggesztésérsl 2 -




igazolas

H813 | Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -

H814 | Ingatlankdzvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kzvetitdi névjegyzék vezetése NS HN

H815 | Koziizemi fogyasztok szerzédéséhez kapesolodo tigyek (szerz8déskotés, -szegés 5 -
stb.)

HB816 | Tizijaték engedélyezése 2 -

H817 | 2012. 4prilis 15. el6tt elkdvetett szabalysértések végrehajtassal kapcsolatos iratai 5 -

1) LAKASUGYEK
Trattéri ) . Meg-
tételszam Tétel megnevezése ' o'r'ze’s1 Lt.
id6 (év)

1101 | Onkormanyzati bérlakasra varok iigyei, néviegyzéke 15 -

1102 Bérlakasok nyilvantartasa NS HN

1103 Jogcim nélkiili lakashasznalat | 5 -

1104 Lakasbérleti szerzédés, lakascsere, lakdshasznositas (lejarat utan), lakésbérleti ' 5 -
szerz6dés megsziinése

1105 Lakas- ¢és helyiségbérleti dijtartozas 5 -

1106 Térsashazak alapitasa, elidegenités NS 15

1107 Tarsashaz-feltjitasi iigyek és tarsashaz-felujitasi palyazatok, tarsashazak operativ 10 -
ligyei a

1108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerz6dés, helyiséggazdalkodasi iigyek 5 -
(lejérat utén)

1109 | Els6 lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb lakascéla tamogatas egyedi 15 -

‘ iigyek (lejarat utdn)

1110 Lakésfelnjitasi, karbantartdsi timogatas 15 -

I111 Lakascéla allami timogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-nyilvantartasba NS 15
Jjelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése, torlése, dontésekrdl és
intézkedésekr6l adatszolgaltatas stb.)

1112 Jegyzdi igazolas lakasépitési kedvezménvhez, pénzintézeti hitelhez 5 -

1113 | Nyilvéantartasba nem vett, elutasitott kérelmek | 5 -

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
TrattAri , . | Meg-
ttelszam Tétel megnevezése Orzési Lt.
idé (év)

J101 Sziil§ adatai nélkiil anyakényvezett gyeimekek nyilvantartisa NS HN

J102 Gyamhatésagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti ellendrzése (éves NS 15
értékelés)

J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -

J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN

J105 Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas 2 -

J106 Kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatas 2 -

J107 Személyes gondoskodas korébe tartozd gyermekvédelmi szakellatdsok 5 -

J108 Ovodaztatasi tamogatds megallapitasa 5 -

J109 Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek nyilvantartisa NS HN

J110 Halmozottan hatrényos helyzetli gyermekek részére kiadott igazolasok 5 -

J112 | Gyermekvédelmi intézkedést valdszintisité lakossagi vagy jelzérendszeri jelzések 2 -

J113 Mas hatdsag megkeresésére készitett kornyezettanulméanyok, egyéb tarshatdsagi 2 -
megkeresések

J114 Helyettes sziil6i haldzat megszervezése 75 -




K) IPARI IGAZGATAS

‘- Meg-
Irattari . . e
tételszam Tétel megnevezese . oEze’m Lt.
1d6 (év) |
K101 | Atomerdmi, veszélyes ipari lizemek biztonsagi, veszélyességi dvezetének 75 -
megallapitasa
K102 | Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 | Féldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN
K104 Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gvakorlasa NS 15
K105 | Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek folytatasanak 10 -
bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott tevékenységek
folytatasdnak ellendrzése és annak jogkovetkezményei
K106 Telepengedélyek, bejelentéskdteles tevékenységek, nyilvantartasa NS 15
K107 | Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljdrasa 5 -
. L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Irattari \ . ”Me’g..
tételszém Tétel megnevezése . 0526[51 Lt
1d6 (év)
L101 Turisztikai értékek fejlesziési koncepcidja NS 15
L1102 Turisztikai értékek feltarasa, bemutatisa, fejlesztések, tanulmanyok 10 -
L103 Turisztikai hivatal miikodtetése, turisztikai tervek, kapcsolédé operativ ligyek 10 -
1104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105 Turisztikai témaju palyazatok 10 -
L106 Turistatajékoztaté berendezések, informacios eszkozok telepitése, fejlesztése, 2 -
karbantartasa
L107 Széllashely-lizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység folytatasanak ellenérzése 10 -
¢€s annak jogkdvetkezményei
L108 Széllashelyek, szallashely-szolgéltatok nvilvantartasa NS HN
‘L109 Nem iizleti céli kzdsségi, szabadidds szallashely szolgaltatas végzésének 10 -
bejelentése, a tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak jogkovetkezményei
L110 Nem tizleti céli kozdsségi, szabadidds szallashelyek nyilvantartasa NS HN
L1111 Vasér, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokdzpont lizemeltetésének 10 -
bejelentése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak ellendrzése és
annak jogkévetkezményei
L112 Vasér, piac és bevasarlokdzpontok nyilvantartasa NS N |
L113 Miik6dési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak engedélyezése, 10 - |
bejelentéskiteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak bejelentése, zenés, tdncos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése, adatvaltozdsok bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei
L114 | Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartisa, miikodési NS HN
engedéllyel rendelkez6 tizletek nyilvantartasa
L115 Szerencsejaték-szervez6 tevékenység végzéséhez sziikséges okiratok kiallitasa, 10 -
Jjatékterem miikodéséhez valé hozzajarulas megadasa; szerencsejaték-szervez6
tevékenység gyakorlasanak atengedése tirgyaban Onkormanyzat egyetértése
koncesszi6s palyézat kiirasdhoz
L116 | Vasarldi panasz 2 =
L117 | Fogyasztévédelemmel kapcsolatos tigyvek 5 -




M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI

IGAZGATAS
Irattari , ) Meg-
tételszam Tétel megnevezése Brzési Lt
id6 (év)
MI101 Allategészségﬁn\-'i ellatassal kapcsolatos iigyek 5 -
M102 | Allati hulladékgytijtd hellyel, gytijté-atrako teleppel (gyepmesteri teleppel), 10 -
kedvtelésbd! tartott allatok kegyeleti temetdjével kapcsolatos iratok
M103 | Allatorvosi kdrzetek alakitasa 10 -
M104 | Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 | Allattartssi, allatvédelmi iigyek 5 -
M106 | Allattartok és allatallomany nyilvéntartésa NS HN
M107 | Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 Veszelyes allatok tartdsi engedélye 10 -
M109 | Arutermels tiltetvény helyszini szemléje, hatirszemle 5 -
M110 | Belteriileti névényvédelem és ellendrzése 10 -
M111 | Parlagfii elleni védekezés 5 -
MI112 [ Boréaszati hatdsagi iigyek 5 -
M113 | Jarvanyligyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszerbiztonsaggal 8sszefliggd 15 -
intézkedések, veszélyes kartevék elleni védekezés
Mi114 | Méhészekkel kapcsolatos egvedi iigyek 5 -
M115 | Méhészek és méhvandorlas nyilvantartisa NS HN
M116 | Mezei drszolgdlattal kapcsolatos tigyek megszervezése 15 -
M117 | Nyilvantartds az drutermel$ sz616 és gyiiméles telepitésérol, kivagasarol NS HN
M118 Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fa- és cserjepodtlas 5 -
M119 | Tarlé, avar, kerti hulladék-égetési iigyek 2 -
M120 | Halészati jogok gyakorlasa (holtdgak, banyatavak) 15 -
Mi21 Vadiszteriileti résztulajdonosok kozos képviseleti igyvei 10 -
M122 | Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 Allami tulajdonu foldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15
M124 | Belteriileti és kiilteriileti hatarvonalak megéllapitasa NS 15
M125 | Foldkiadé bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
M126 | Hivatalos foldrajzi nevek megallapitisaval, megvaltoztatasaval kapcsolatos iratok NS 15
(véleménykérés, javaslat, véleményezés)
MI127 | Miivelsi agvaltozasok 10 -
MI128 | Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
MI129 | Termé6fold elvasarlasi és eléhaszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos iratok 5 -
M130 | Ujrahasznositasra alkalmassé tett teriilet o6nkormanyzati tulajdonba vétele NS 15
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Irattéri . . }\/Ie’gt
tételszAm Tétel megnevezése ' 0523'51 Lt
id6 (év)
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Kozfoglalkoztatasi terv, kézhaszni, kdzcél foglalkoztatas szervezése, allashelyek, 3 -

kézérdekdt munkaval kapcsolatos operativ tigyek

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

Irattari

Meg-




tételszam Tétel megnevezése Orzési Lt
id6 (év)
P101 Kdzoktatési fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenléségi intézkedési terv NS 15
P102 | Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 Nevelési és pedagogia program, mindségiranyitasi program NS 15
P104 Iskolaszék alakitasa, tagok delegalasa, egyéb iskolaszéki iigyek NS 15
P105 Ovodakkal és egységes 6voda-bolcsédékkel kapcsolatos iratok 15 -
P106 Altalanos iskolékkal és alapfoku miivészetoktatasi intézményekkel kapcsolatos 15 -
iratok
P107 Szakiskoldkkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkdzépiskolakkal) kapcsolatos iratok 15 -
P109 Gydgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi intézménnyel kapcsolatos 15 -
iratok
P110 Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 Szakszolgaltatissal, szakmai szolgéltatassal kapcsolatos iratok 15 -
P112 Allandé pedagdpus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 Bizonyitvanymasodlatok kiallitasa 2 -
P114 Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi ligyek 5 -
P115 Gyermekek szakértdi vizsgélata, iskolaérettséget tamisité vizsgélat, szakvélemény 5 -
P116 | Intézményi felvételi és fegyelmi figyekben térvényességi kérelem 2 -
P117 | Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 Kotelez felvételt biztositod iskola kijel6lése 10 -
P119 Tanul6- és gyermekbaleseti tigyek 5 -
P120 Tankdteles és fejlesztd iskolai oktatasra koteles tanulok nyilvéntartisa NS HN
P121 | Pedagdgus igazolvany iigyek 2 -
P122 Kozoktatasi, kulturalis megéllapodésok NS 15
P123 Integralt oktatds soran keletkez§ iratok 5 -
P124 Tanuléi jogviszony igazoldsa 2 -
P125 Kézoktatasi Informacids Rendszer ligyei 5 -
P126 Felnéttoktatassal kapcsolatos iigyek 15 -
P127 Ko6zmiivelédési Tanacs figyei NS 15
P128 Levéltari és muzealis értékek kézgylijteményi megérzése, rendelkezési jog NS 15
gyakorlasa
P129 Miivészeti alkotdsok elhelyezésének véleménvezése 5 -
P130 | Nem helyi dnkorméanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi, kulturalis, miivészeti NS 15
intézmények milkédésének engedélyezése, miikodéssel kapcesolatos egyéb iigyek
P131 Miivészeti ligyek NS 15
P132 Intézményi vezetSk munkakor atadas-atvétele 5 -
P133 Intézménvek beruhdzasdval, felijitasdval kapcsolatos iratok 10 -
P134 Helyi 6nkormanyzat 4ltal miik6dtetett kulturalis intézmények (kézmiivelSdési, NS 15
kozgylijteményi intézmények, mizeumok, konyvtarak, levéltarak) létesitésének és
kbzbsségi szinterek biztositasdnak iratai
P135 A kézmiivelddéssel kapcsolatos operativ ligvek iratai 5 -
P136 | Nyilvanos kdnyvtari elldtas biztositdsaval kapcsolatos iratok NS 15
P137 Régészeti jelentdségi foldteriilet védetté nyilvanitasa NS 15
P138 Milemléki és épitészeti értékek felkutatdsa 5 -
P139 Szobrok, mitvészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak allitasa, Gjraallitasa, NS 15
kialakitasa
P140 Szobrok, miivészi alkotisok, emlékmiivek, emléktablak, helyi épitészeti értékek 10 -
védelme, fenntartasa
P141 Oktatasi, nevelési, kulturélis, miivészeti tirgyu palyazatok, tAmogatasok, 6sztondijak 10 -
P142 | Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -




R) SPORTUGYEK

Irattari , ‘ }VIe’gT |
t6telszam Tétel megnevezése . OEZC’SI Lt
1d6 (év)
R101 Sportegyesiiletek; sportlétesitmények, sportolok timogatasa, palyazatok, szponzori 10 -
szerz6dések _
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozé adatszolgaltatasokkal 10 | -
Osszefliggo iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ iigyek 5 -
R105 Sportrendezvények tigyei 5 -
X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X.1. Honvédelmi igazgatas
Irattéri . . ,Me,g |
tételszam Tétel megnevezése Grzési Lt.
1d6 (év)
X101 Hadkételesek tajékoztatdsi és bejelentési kotelezettségéhez tartozo iigyek 2 -
X102 Hadkoételesek sorozasdval kapcsolatos iigyek 2 -
X103 | Potencialis hadkotelesek, hadkotelesek nyilvantartdsdhoz kapesolddd 5 -
adatszolgaltatis
X104 | Meghagyassal kapcsolatos ligyek 3 -
X105 Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok eldkészitésével, elrendelésével, kartalanitassal 5 -
kapcsolatos iigyek B
X106 A NATO Vilsagreagalasi Rendszerrel, az Eurépai Uni6 valsagkezelési 30 -
mechanizmusaival 6sszhangban 4116 nemzeti intézkedési rendszerrel kapcsolatos
igyek
X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapesolatos tigyek NS HN
X108 | Honvédelmi céli teriilet-el6készitési tigyek 5 -
X109 Nemzetgazdasdg honvédelmi céli felkészitésének iigyei 30 | -
X110 Befogadé Nemzeti Tdmogatassal kapesolatos iigvek 30 -
X111 Honvédelemi szempontb6] Iétfontossagy (kritikus) infrastruktira védelmével 30 -
kapcsolatos iigyek : R
X112 Polgéri veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos iigyek 30 -
X113 | Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 Lakossag tdjékoztatasa 5 -
X117 | Gazdasagfelkészités és mozgdsitasi feladatok ellatasaval kapesolatos iratok 30 -
X118 Munkacsoportokkal, iigyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok 5 | -
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
Trattari , o Meg:
tételszam Tétel megnevezése . oize’m Lt
id6 (év)
X201 Eletvédelmi Iétesitmények (dvohely) kijel6lése NS HN
X202 Eletvédelmi 1étesitmények fenntartasa 10 -
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X203 | Eletvédelmi létesitmények hasznositésa -
X204 | Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 | Polgéri védelmi terv NS HN
X206 | Polgéri védelmi szervezet létrehozésa (terileti, telepiilési, munkahelyi is) NS HN
X207 | Polgari védelmi felkészitési kbvetelmények 10 -
X208 | Polgari védelmi készletgazdalkodasi iigyek 10 -
X209 | Polgéri védelmi személyi 4llomany nyilvantartasa 30 -
X210 | Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aldli mentesség igazolasa 10 -
X211 Polgéri védelmi tigyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 | Onkéntesek nyilvantartisa 30 -
X213 | Katasztréfavédelmi terv NS HN
X214 | Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtisa NS HN
X215 | Katasztrofavédelmi gvakorlatok 10 -
X216 | Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 | Gazdasigi-anyagi szolgaltatidsokkal kapcsolatos vagyonelemek kijelolése, NS HN
szolgaltatas elrendelése, dtadas-atvételi jegyzOkonyv, kartalanitas
X218 Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezetiségre vonatkozo szerz8dés NS HN
X219 | Védelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 | Visszamarado készletek 10 -
X221 Helyreallitasi és jjaépitési tigyek NS 15
X222 | Veszélyes ipari-iizemek kiils6-védelmi tervének készitésével és gyakoroltatasaval, NS HN
valamint a lakossagi tajékoztaté kiadvanyok készitésével kapcsolatos iratok
X223 | Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 | Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 | Egyéni védBeszkidzokkel torténd ellatasi feladatok 10 -
X226 | Létfontossagl anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira védelme 30 -
X227 A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitiritéssel, befogadassal kapcsolatos iratok NS HN
X229 Menekiiltek elhelyezésével és ellataséval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 Halalos 4ldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 Nemzetkdzi kapcsolatok és katasztréfa segitségnyiijtas 10 -
X232 | Lakossag tajékoztatasa - 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
Irattari . . ”Me’gt
tételszam Tétel megnevezése Brzési Lt
id6 (év)
| X301 Fegyveres biztonsagi 6rség 1étrehozésa, miikddtetése, megsziintetése 15 - .
| X302 | Rendészeti iigyek ] -




