SZABADSZALLAS VAROS ONKORMANYZATANAK
IRATKEZELESI SZABALYZATA

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabadszallasi Onkormaényzat iratkezelési szabalyzata (tovabbiakban: iratkezelési szabalyzat) a
koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magan levéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI
térvény (tovabbiakban: Ltv.) 10. §-anak (1) bekezdése, a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet alapjéan, a
teriiletileg illetékes Bacs-Kiskun Megyei Levéltér és a Dél-alfoldi Regiondlis Allamigazgatdsi
Hivatal egyetértésével késziilt.

Az iratkezelési szabilyzat hatalya

1.) Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed a Szabadszallasi Onkorméanyzatnal keletkezd, oda
érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, az Onkormanyzat vezet6jére, koztisztviseljére
és munkavallal6jara.

Az iratkezelési szabélyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra €s azok kezelési rendjére az
allamtitokrol és a szolgalati titokrol sz616 1995.évi LXV. torvény, a minésitett adat kezelésének
rendjérdl sz6ld6 79/1995.(V1.30.) Korm. rendelet, a nemzetkdzi kotelezettségvallalas alapjan
késziilt mindsitett adat védelmének eljardsi szabalyairdl szolo 179/2003. (XI. 5.) Korm.
rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabilyozasa

2.) Az iratkezelési szabalyzat az iratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését,
nyilvantartisat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat
szabalyozza.

3.) Jelen iratkezelési szabalyzat szerves egységet képez az Ltv. 10. § (4) bekezdésének
felhatalmazéasa alapjan a szakmai irdnyitdst elldto miniszter a koziratok kezelésének szakmai
irdnyitasdért felelGs miniszterrel, valamint a kulturdért felel6s miniszterrel egyetértésben kiadott
egységes irattari tervével.

Az iratkezelés szervezete

4.) Az Onkormanyzat a Szervezeti és Milkdési Szabalyzatanak rendelkezései alapjan elkészitett
Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ében hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az
iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket.

5.) Az o6nkormanyzatnal az iratkezelés vegyes szervezetben mikodik. Az iratok iktatasara
alszamokra tagolddo, évenként Gjrakezd6do sorszamos nyilvantartdsi rendszert kell alkalmazni.

6.) Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszerét, az egyes ligyviteli
teriiletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptari év kezdetén az illetékes levéltar és a
kozigazgatasi hivatal egyetértése alapjan lehet.



Az iratkezelés feliigyelete

7.) Az egységes és szabalyszer( ligyirat-kezelési gyakorlatot a jegyz6 felligyeli. A jegyzét az
iratkezelés feliigyeletében tavollét esetén az aljegyz6 helyettesiti.

8.) A jegyzo felelos:

- az iratkezelési szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyatasaért, szabalyszerliségéért és a feladatoknak
megfeleld célszeriségéért,

- az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

- az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansagok = megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

- az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

- az iratok szakszerli és biztonsdgos megérzésére alkalmas elektronikus iktatdsi rendszer
kialakitasaért és mikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyeb targyi, technikai feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért,

- az iratkezelési segédeszkdzok (kézbesitokonyv, formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok stb.) biztositasaért,

helyettesitési  jogoknak naprakészen tartdsdért, az Uzemeltetési ¢&s adatbiztonsagi
kovetelményekért €s azok betartasaért,

- az elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért,

- az egy¢b jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érintd feladatokért.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

9.) Az iktatérendszerhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre szdéldéan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése a jegyz0 feladata.

A jogosultsagok bedllitasa, illetve modositasa a jegyzoi engedélyezést kvetben a rendszergazda
feladata.

10.) A jegyz6 felel6s az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes iratkezeldk
jogosultsaganak) kialakitasaért és miikodéséért.

11.) Az tigyintéz6 feladata:
- d6ntés a csatolt el6zményiratok végleges szerelésérol,
- az Uigyirat tisztazasa,
- az irattari tételszam meghatarozésa,
- egy¢b ligykezeldi utasitdsok megadasa.

12.) Az iratkezel6 feladata:

- a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett
kiildemények atvétele, nyilvantartasa, tovabbitasa, postazasa, irattdrozasa, orzése és
selejtezése, valamint ezek ellendrzése,

- azirat kiadasa ¢s visszavétele,

- a 3 honapon tul tigyintéz6nél 1év6 irat nyilvantartdsa, és errdl a kozvetlen vezetd

t4jékoztatésa.



II. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYE]
Az iratok rendszerezése

13.) Az Onkormanyzat feladat- és hataskorébe tartozd ligyek intézésének attekinthetsége
¢érdekében az azonos ligyre — egyedi targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként
kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

14.) A papiralapu ligyirat fizikai egyiittkezelése el6addi ivben torténik. Az eldadoi ivben a
kezdobirat a legalsé, a legnagyobb alszamu irat a legfelsd.

15.) Az tigyiratokat, valamint az onkormanyzat irattari anyagéba tartozd egyéb mas iratokat —
még az irattarba helyezésiik elott — az irattari terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és
irattari tételszammal ellatni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentilasa

16.) Az énkormanyzathoz érkezo, ott keletkezo, illetve az onnan kimend iratokat iktatassal kell
nyilvantartasba venni.

17.) Az iratforgalom keretében az iratok 4taddsat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen az atado, atvevd személye, az atadas idépontja és modja.

18.) Az iratok iktatdasdval és az iratforgalom dokumentaldsival biztositani kell, hogy az
tigyintézés folyamata €s az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethet6 €s ellenérizhetd, az
iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Hozziférés az iratokhoz, az iratok védelme
19.) Az iktatasnak lehet6leg kiilon helyiséget kell kijelolni.

20.) A helyi onkormanyzat dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek
hozz4, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

21.) Az ligyintézok és ligykezelok fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

22.) Az tigyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba valé betekintést és a masolatkészitést
ugy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek. Ennek rendjét a vezetdk
az iranyad¢ €s hatalyos jogszabalyok figyelembevételével hatarozzak meg.

23.) Azoknak a nem selejtezheté iratoknak a hasznélatat, amelyek az Ltv. 22. § (1) bekezdésében
meghatarozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utan is az 6nkormanyzat drizetében maradnak, a
kozlevéltarakban 1év6 anyagra vonatkozo szabalyok szerint kell biztositani.

24.) Biztositani kell az elektronikus iktatorendszer védelmét a virusokkal és mds rosszindulata
programokkal szemben, valamint a kéretlen elektronikus tizenetek ellen.



25.) Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell megdrizni, amely kizarja az utdlagos
modositds lehetoségét, a megbrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak
részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és archivaldjanak egyértelmi
azonosithatosagat, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhet6ségét (olvashatosagat).
Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, médositas, torlés vagy
megsemmisités ellen.

26.) Az iratkezelési szoftver elemeirdl olyan biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyredllitasat.

HI. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
Kiildemények atvétele

27.) Az d6nkormanyzathoz érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teenddk, a kiildemény
érkezésének moddja szerint:

- A Magyar Posta Rt. Gtjan érkezd kiildeményeket az 6nkormanyzat altal bérelt postafiokbol a
postai meghatalmazéssal rendelkez6 ligyintéz6 veszi at naponta a postahivatalban.

- Kiilon kézbesités, futdrszolgalat utjan érkez6 kiildeményeket a kijelolt meghatalmazottak
vehetik at. Az atvételt alairasukkal dokumentaljak.

- Személyesen kézbesitett kiilldemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas kiaddsara
is jogosult.

- A telefaxokat, az elektronikus iratokat jO min6ségli, tartés papiralapra torténd
masolas/kinyomtatas utin érkeztetésre, iktatasra az ezzel megbizott ligyintézonek kell atadni.

- Az tigyfélkapun at érkezett kiildeményeket a miikddteté rendszer automatikusan kezeli.

28.) A kiildemények atvételére vonatkozé jogosultsagokat a jegyz6 hatarozza meg.

29.) Az atvevé a papiralapt iratok esetében az érkezés modjanak megfelelé, rendszeresitett
kézbesitbokmanyon olvashaté alairasival és az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el az
atvételt.

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

31.) Elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) Atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérdlappal lehet. Az adathordozdt és a kisérlapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes
adathordozon 1€év6 irat targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairdssal és az
adathordoz6 paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok
valdsagtartalmat.

32.) A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:
- a cimzés alapjan a klildemény atvételére valod jogosultsagot,
- a kézbesité okmanyon ¢és a kiilldeményen 1év6 azonosito jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazo6 boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.



33.) Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent
az 6nkormanyzat szamitastechnikai rendszerére.

34.) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovéabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felad
nem allapithaté meg, a killdeményt irattdrozni és az irattari tervben meghatdrozott idé utan
selejtezni kell.

35.) Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, €s soron kiviil
ellendrizni kell a kiildemény tartalménak meglétét. A hidnyzo6 iratokrdl vagy mellékletekrdl a
kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A kiildemények felbontisa, szignalasa, érkeztetése

36.) Az 6nkormanyzathoz érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve azokat, amelyeket felbontas
nélkiil kell tovabbitani ( a névre szold, maganjellegli, s.k. felbontasra sz6lo) - a jegyzd
(tavollétében az aljegyz6) bonthatja fel.

37.) A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell, hogy a jelzett mellékletek megérkeztek-e.
A melléklet hidnyat az iratra ra kell vezetni.

38.) A faxon, az elektronikus tuton, vagy mas tartds megorzést biztositd adathordozon
érkezett irat esetében, eloszor gondoskodni kell az informécidkat tartésan 6rzé maésolat
készitésérol. A masolat hitelesitését az illetékes iratkezeld végzi zaradékolassal

A nem papiralapu, elektronikus adathordozon érkezett, keletkezett iratot, ha az nyomtathatd
formatumu, a beérkezés utan haladéktalanul ki kell nyomtatni és a tovabbiakban a hagyomanyos
tigyiratkezelés szabalyai szerint kell kezelni.

39.) Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre all6 eszk6zokkel nem
nyithaté meg, Ggy a kiildét az érkezést6l szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiilldemény
értelmezhetetlenségérdl, €s az Onkormanyzat altal hasznalt elektronikus uton torténé fogadas
szabdlyairol.

Ilyen esetben az érkezés idopontjanak az Onkormanyzat altal is értelmezheté kiildemény
megérkezését kell tekinteni.

40.) Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
(illetékbélyeget) tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az
iratokon feltlintetni, és a pénzt, egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

41.) A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget - ha a beadvany illetékkoteles -
az ligyintéz6 a beadvanyra felragasztja és az illetéktérvénynek megfeleléen értékteleniti.

42.) Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az tigyfél azt a beadvanyban
kért illetékkdoteles okirat kiallitdsdhoz csatolta. Ha a kért okirat kiadasat a megkeresett iigyintéz6
megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem illetékkoteles az illetékbélyeget - mellékletként
feltiintetve - ajanlott kiildeményként, vissza kell kiildeni az tigyfélnek.

43.) A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha
- az ligyirat benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fliz6dik,
- a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
- a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,
- blincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel,
- az ,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.



44.) A tévesen felbontott kiildeményeket ismételten le kell zarni és ra kell vezetni a "Téves
bontas" szdveget, a keltet és a felbont6 alairdsat, majd a tovabbitas szabdlyai szerint kell eljarni.

45.) Az irat szignalasara a jegyz6 jogosult: ( akadélyoztatasa esetén az aljegyz6)
- kijel6li az tigyintézot,
- kozli az elintézéssel kapcesolatos esetleges kiilon utasitasait,
- ezeket a szignalas idején feljegyzi az iratra és aldirja.

46.) A fentiek alapjan felbontott és szignalt iratok keriilnek az iktatast végz6 ligyintéz6hoz, aki
érkezteti Oket.

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell. Az érkeztetés elektronikusan torténik. Az érkeztetett
irat érkeztetési sorszamot kap.

Az iktatas

47.) Az onkorményzathoz érkezé, illetve ott keletkezd iratokat ha jogszabaly masként nem
rendelkezik, iktatdssal kell nyilvantartasba venni.

48.) Altalaban minden beérkezé iratot, levelet, faxot stb. még az érkezés napjan, de legkésobb az
azt kovetd munkanapon iktatni kell. Az Onkormanyzat minden dolgozoéja koteles a hozza
kozvetleniil beérkezd vagy részére atadott iratot haladéktalanul iktatds céljabol az iktatd
személyhez tovabbitani.

49.) Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbo6l a beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre
jogosult ligyintézd neve, az irat targya, az elintézés modja, a kezelési feljegyzések,valamint az irat
holléte megallapithato legyen.

50.) Nem kell iktatni, de kiilén jogszabalyban meghatdrozott médon kell nyilvantartani és
kezelni:

- pénziigyi bizonylatokat,

- munkatigyi nyilvantartasokat,

- a bérszamfejtési iratokat,

- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- a bemutatésra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat.

51.) Nem kell iktatni és mas modon sem kell nyilvantartasba venni:
- a meghivokat,
- a tananyagokat, tajékoztatokat,
- az Uidvoz16 lapokat,
- az elofizetési felhivasokat, reklam anyagokat, arajanlatokat, arjegyzeékeket,
- a visszaérkezett tértivevényeket,
- a kozlonyoket, sajtotermékeket.

52.) A nem papiralapu, elektronikus adathordozon érkezett, keletkezett (hajlékony lemez, CD
ROM stb.) irat mellé kisér6lapot kell csatolni és ezeket egytitt kell kezelni. A kisér6lapon fel kell
tlintetni az adathordozon 1€v6 irat iktatdszamat, az adathordozé tartalmi paramétereit, a felvételek
targyat, a készit6 és a nyilvantartasba vev alairasat. Az iktatdszamot maradandé modon ra kell
vezetni magara az adathordozora (annak tokjara). A nyomtathaté formatumu elektronikus iratnak
a beérkezés utan kinyomtatott és hitelesitett valtozatat ugyancsak mellékelni kell. Az iktatasi
nyilvantartasban az elektronikus érkeztetés tényét fel kell tiintetni.



Az iktatas mddja

53.) Az iratokat, az {ligyiratra, az ligyirathoz tartoz¢ iratokra, illetve az tigy intézésére vonatkozo
legfontosabb adatok régzitésével, egyedi azonosité szamon, iktatoszamon kell iktatni.

54.) Egy iratnak csak egy iktatoszdma lehet. Téves iktatas esetén az iktatoszam nem hasznalhato
fel Gjra.

55.) Az ugyanazon iligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvéantartani.

56.) Az iktatds elektronikus eljardssal (kivéve a szabalysértés, titkos iratok), alszamokra
tagozodo, évenként Gjrakezdddd sorszamos rendszerben torténik. Az ligyben keletkezett elso irat
6nallé sorszamot kap, mig az ugyanebben az iigyben érkezett tobbi irat az illetd sorszam
alszamaira kertil.

57.) Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbdl keletkezett iratot — a hatarozatokat, végzéseket.

58.) Elektronikus iktatas sajatossagai

Az elektronikus iktatdsnal ugyanazokat a kovetelményeket kell teljesiteni, mint a hagyomanyos
iktatasnal.

A polgarmesteri hivatal altal alkalmazott elektronikus iktatoprogram a Budapesti INTERFACE
Kft. altal fejlesztett tanisitott eWiniktat Web-es iktato rendszer.

59.) Az elektronikus nyilvantartds nem helyettesiti azokat az atadokonyveket, amelyekben az
atadds-atvétel tényét sajatkezi alairas bizonyitja.

60.) Az elektronikus rendszerbe vitt érkeztetési és iktatasi adatok utdlagos modositasanak tényét a
jogosultsaggal rendelkez6 ligyintéz6 azonositojaval €s a javitas idejének megjel6lésével naplozni

kell, ugyanitt régziteni kell a modositas elétti szovegrészt is.

61.) A téves iktatdsndl a rendszerbe keriilt iktatdszdm nem hasznalhaté fel Gjra, azt az utdlagos
modositas szabalyainak megfeleléen hasznalaton kiviil kell helyezni.

62.) A bevitt adatokat az év végi lezarast kovetden tartos moédon archivalni kell. A lezart év
adatbazisarol egy biztonsagi példanyt is kell késziteni lemezre.

63.) A felvitt iktatdsi adatbazist - a vonatkozo adatvédelmi szabalyok betartasaval -
hozzaférhet6vé kell tenni mindaddig, mig az ligyintézéshez sziikséges.

64.) Gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasok illetéktelen beavatkozads elleni
védelmérol. ( azonositd kod, jelszo)

65.) Az iktatokonyvet év végén az utolso irat iktatasa utan le kell zarni és papirra kell nyomtatni,
amelyet hitelesiteni kell.

66.) Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:



- iktatdszam,

- iktatas id6pontja,

- kiildemény érkezésének iddpontja, mddja, érkeztetd szama,
- kiildemény elkiildésének idépontja, mddja,

- kiildemény adathordozéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozéja,
- kiildé megnevezése, azonosit6 adatai,

- cimzett megnevezése, azonositd adatai,

- érkezett irat iktatészama (kiild6 iktatoszama),

- mellékletek szama,

- tigyintéz6 szervezeti egység és az tigyintézé megnevezése,
- az irat targya,

- €l6- és utdiratok iktatoszama,

- kezelési feljegyzések,

- ligyintéz¢és hatarideje, €s végrehajtasdnak idépontja,

- irattari tételszam,

- irattarba helyezés id6pontja.

67.) Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Amennyiben az irat iktatasa
nem lehetséges az elézmény f6szamara, régziteni kell az iktatokényvben az elbirat iktatoszamat,
és az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utoirat iktatoszamat.

68.) Az el6zményt ideiglenesen (csatolds), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz
kell kapcsolni. '

69.) Amennyiben az elézményezés soran megtalalt iratrdl kideriil, hogy nem az 4j irat el6irata, de
annak ismerete az iigy elintézéséhez sziikséges, a két iratot csatolni kell. Az ligy lezarasa utén a
csatolt iratokat eredeti irattari helylikre kell visszahelyezni. A csatolast és a csatolds
megsziintetését az eldadadi iven jelolni kell.

70.) Ha az iigy lezarasa utan az Osszetartozd iratok véglegesen egyiitt maradnak(szerelés), ezt az
iktatokényvben és az tigyiraton is jelolni kell.

Iktatéoszam, iktatobélyegzo, az ligyirat ligyintézohoz torténo
tovabbitasa

71.) Az iktatészam a sorszdmbol, az ehhez kotdjellel kapcsolodd alszambol és az évszambdl All.
72.) Az iktatdst minden évben 1-gyel kell kezdeni.

73.) A fdszam és alszam folyamatos sorszam, amelyet a szoftverben bedllitott szamldlo
automatikusan képez.

74.) A papiralapt iratok iktatdsahoz iktatobélyegzot kell hasznalni, ennek lenyomatét az iraton el
kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell t6lteni.

75.) Az iktatobélyegz6 lenyomata, tartalma:
- Szabadszallas Varos Polgarmesteri Hivatala
- az iktatas éve, hdnapja, napja,
- az iktatas sorszama (alszama),



- az ligyintézOének a neve,
- mellékletek szama,
- elbirat szama.

A szignalt, beiktatott ¢s el6adoi ivbe keriilt iratokat az iktatassal megbizott dolgoz6 4atadja a
kijelolt tigyintézoknek, akik ezekrdl el6adoi munkanaplot vezetnek.

Kiadmanyozas

76.) A mas szervhez, személyhez kiildendé6 kiadmanyokat (valaszleveleket ¢&s sajat
kezdeményezési iratokat egyarant) az onkormanyzat hivatalos nyomtatvanyéan (levélpapirjan) kell
elkésziteni. A kiadmany leirasar6l, a boritékok pontos cimzésérél az {igyintézd koteles
gondoskodni.

77.) A kiadmanyok leirasa soran a letisztazott kiadmanyon az irat targyat, a hivatkozasi szamot, a
mellékletek szamat és az ligyintéz6 nevet fel kell tlintetni.

78.) Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy alairasdval lehet tovabbitani, elkiildeni.

79.) Kiilsé szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

80.) A kiadmany akkor hiteles, ha:
- azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kezlileg alairja, vagy
- a kiadmanyozo neve mellett az "s.k." jelzés szerepel, és - nem nyomdai sokszorositasa
irat esetén - a hitelesitésre felhatalmazott személy azt alairdséval igazolja, valamint
- a kiadmanyozo alairasa mellett a polgarmesteri hivatal hivatalos bélyegzolenyomata szerepel
81.) Nyomdai sokszorositas esetén elegend6 a kiadméanyozé neve mellett az "s.k." jelzés, vagy a
kiadmanyoz6 alakhti alairas mintaja ¢és a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

82.) A masolat hitelesitését az eredeti iratot 6rz6 ligyintéz6 végzi zaradékoléssal.

83.) Az elektronikus uton eléallitott, elektronikusan tovabbitott iratoknal, az elkiildétt iratrol
készitett kinyomtatott, €s irattarban marado p€ldanyt a hagyomanyos modon hitelesitjlik.

84.) Kiadmanyozashoz az allami cimerrel €és sorszdmmal ellatott bélyegz6t kell hasznalni. A
kiadott bélyegzOkrol és az érvényes alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas és az iratok tovabbitasa
85.) A kiadmanyozott iratokat az €rintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

86.) Az elintézett, kiadményozott irat tovéabbitdsra torténd -el6készitésérél az tigyintézo
gondoskodik.

87.) A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:
- az onkormanyzat nevét, azonositd adatait (cim, telefon, e-mail),
- az ligyintézd nevet,
- a kiadmanyoz6 nevét, beosztasat,
- az irat targyat,
- az irat 6nkormanyzati iktatoszamat,



- a mellékletek szamat,
- a cimzett nevét, azonosito adatait,
- az ligyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

88.) Az irat elkiildése eldtt az iratkezeldnek — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket —
ellendriznie kell, hogy az alairt, vagy hitelesitett és bélyegz6lenyomattal ellatott leveleken
végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, csatoltak-e a jelzett mellékleteket.

89.) Az el6adoi iven/az irat masolatan jel6lni kell a tovabbitas datumat.

90.) A kimend kiildeményeket postazasra az iktatéba le kell adni, megjeldlve a tovabbitas modjat
(ajanlott, tértivevényes).

91.) A leveleket lehetSleg még az 4tvétel napjan tovabbitani kell. A hivatal iratkezeldje a
postazasra leadott leveleket a tovabbitds moddja szerint (posta, kézbesitd) csoportositja, a
megfeleld kézbesitokonyvbe beirja:

- az ajnlott és a tértivevényes leveleket kiilon-kiilon

- a sima leveleket darabszamra, €s atviszi a postara.

92.) A telefaxon tortént tovébbitaskor a tovabbitést igazol6 lapot az irathoz kell csatolni.

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

94.) Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghiusul, illetve a kdzponti postafiok a
letoltést nem regisztralta, az elektronikus irat papiralapi hiteles valtozatat hagyomdanyos

kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

95.) A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket —iktatds nélkiil- az iigyirathoz kell
mellékelni.

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

IV. FEJEZET
IRATTAROZAS ES LEVELARBA ADAS
Irattarozas

97.) Az elintézett tigyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak,
vagy amelyeknek irattdrozasat elrendelték, irattarba kell helyezni. Az {igyintézd az iratot az
el6ad6i munkanapléban adja at az ligyiratkezeldnek.

98.) Az 6nkormanyzat atmeneti és k6zponti irattarat is létesithet.

99.) Atmeneti irattarba helyezhetok az elintézett, de az tgyvitelben még gyakorta hasznalatos

tigyiratok, a hataridébe helyezett iigyiratok, a 2-5 éven beliil selejtezhetd irattari tételszammal
ellatott ligyiratok.



100.) Az atmeneti irattarbol az iratokat keletkezésiik utdn 5 év elteltével a kdzponti irattarnak at
kell adni.

101.) A kozponti irattar a lezart évfolyamt tgyiratokat eredeti alakjukban, eléadoi ivben
elhelyezve, irattarolo dossziékban, nyilvantartdsaikkal egylitt, az irattari tervben meghatarozott
tételszamok szerint csoportositva veszi at.

102.) Az irattarba helyezés el6tt az tigyintézo:
- megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,
- a helyi 6nkormanyzatokra vonatkozé érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot
az ligy targyanak ismeretében meghatarozza, és rogziti az eldadoi iv megfelel6 rovataban,
- a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az {igyiratbdl kiemeli, és a
selejtezési eljaras melldzésével megsemmisiti.

103.) Az irattarba helyezés alkalméval az iratkezel6 koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezelé hianyossagot észlel az iraton, visszaadja
az Ugyintézonek, aki gondoskodik annak kijavitasardl.

104.) Az irattarba addst és az irattdri anyag kezelését — papiralapl, mas adathordozon tarolt €s
elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

105.) Az Onkormanyzat az Ltv. szerint, az illetékes kozlevéltarral egyiittmiikodve irattari tervet
készit. Az irattari tervet az iratkezelési szabalyzat melléklete tartalmazza.

106.) Az irattari terv az irattari anyagot tételekre tagolva, az Onkormanyzat feladatkoréhez,
szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozd iratok figyviteli céli megérzésének iddétartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasanak hataridejét. '

107.) Az irattari tételszamot az iratkezeld feljegyzi az iktatéasi nyilvantartasba.

108.) Irattarba helyezés eldtt az iratkezeld bevezeti a szamitdgép megfeleld rovataba az irattarba
helyezés iddpontjat.

109.) Irattarozas céljara megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerli és
biztonsagos 6rzésére alkalmas helyiséget kell kialakitani.

110.) Az irat6rzé helyiség akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portdl és mas szennyez6déstol
tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithatd, levegdje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a
legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik k6zmiivezetékek, erdszakos behatolastél védett.

111.) Az irattari berendezés kialakitasakor a tliz-€s balesetvédelem mellett a kezelés célszeriiségi
szempontjait is figyelembe kell venni.

112.) Az iratanyag tarolasara az ligyintézes soran €s az irattarban az iratok egyiittkezelését, portol
valo védelmét és a polcokon t6rténd szakszerli elhelyezését egyarant szolgalé tarold eszkzoket
kell hasznélni.

113.) A nem papiralapu iratok taroldsat az adathordozé id6tallosagat biztosité paramétereknek
megfelelen kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. A tarolasbol adodhaté adatvesztés



elétt gondoskodni kell az adathordozon talalhatd informaciok hiteles masolasardl, atjatszasarol
vagy papirlapon valé megjelenitésérol.

114.) Elektronikus irattdrozds esetén a tarolt informaciok biztonsdgi mentése a legfontosabb
irattari feladat. A biztonsagi célu masolatok irattarozasat ugy kell megszervezni, hogy a masolat
tarolasi helye fiiggetlen legyen az eredeti tarolasi helytol.

115.) Az irattar kezelésével legalabb kdzépfoka végzettségli munkaer6t lehet megbizni.

116.) Az irattarban elhelyezett iratokat az irattdros rendezi, rendszerezi, megfeleld
taroloeszkozokbe helyezi, az iratdllomanyrél nyilvantartast és segédleteket készit, biztositja az
irattar szakszer( hasznalatat, kézremiikodik az irattdri selejtezésben és a levéltari atadasban.

117.) Az irattarba elhelyezett iratokrol nyilvantartast kell vezetni.

118.) Az onkormanyzat koztisztvisel6i az irattdrbol hivatalos hasznalatra iratkikérével kérhetnek
ki iratokat. Az 4tvételt igazol¢ iratkikéroket az irattarban a visszaérkezésig kell tarolni.

119.) Az irattarbol kiadott tigyiratrdl tigyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt
az atvevd alair. Az alairt ligyiratpotld lapot az irattarba az {igyirat helyére kell tenni.

120.) Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhasznalé a sajat gépérol nem éri el a megtekintendd iratot, akkor az
irattar kezeléséért felelés tigyintézOnek kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznald
elektronikus uton megkapja a kért irat masolatat.

Selejtezés, megsemmisités

121.) Iratselejtezést csak szabalyszer(i selejtezési eljaras keretében, az irattari tervben rogzitett
Orzési 1d6 elteltével lehet végezni. A selejtezést az iratok tartalmi jelentGségét ismerd személy
irdnyitdsaval legalabb 3 tagi selejtezési bizottsag végzi.

122.) A lefolytatott iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és a szerv
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott 2 példanyos selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni,
amelyeket iktatas utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése
céljabol.

123.) A selejtezési jegyzOkonyv adatai:
- a selejtezési jegyzOkonyv felvételének helye és ideje,
- a selejtezést végzok neve,
- az iratok értékeléséhez alapul vett jogszabaly,
- a kiselejtezésre kertiild iratok tételszama,
- a kiselejtezésre kertild iratok tételszamahoz kapcsolodo iktatoszamkeret,
- a kiselejtezésre keriil6 iratok megnevezése, évkore, mennyisége,
- a kiselejtezett iratok darabszama,
- a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozata a szabalyszertiségrdl és hiteles alairasaik.

124.) A levéltar - a sziikséges ellendrzés utan - a jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi az eljaras soran kiselejtezésre elkiilonitett iratok megsemmisitéseét.

125.) A selejtezés iddpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.



126.) A Kkiselejtezett iratok megsemmisitésér6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi
elbirasok figyelembevételével gondoskodik.

127.) Elektronikus adathordozon 1€vo iratok selejtezése a selejtezésre utald bejegyzéssel torténik.
A rendszerbdl fizikailag nem torlédnek ki az adatok, csak a felhaszndld szamadra ad informéciot
az irat selejtezésére.

Levéltarba adas

128.) Az 6nkorményzat a nem selejtezhetd iratait altaldban 15 évi 6rzési id6 utan, eldzetes
egyeztetéssel az illetékes levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai
adhatok at.

129.) A levéltdr szdmdra dtadando tgyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertGzott
dllapotban, levéltdri Grzésre alkalmas savmentes dobozokban az dtado koltségére az irattdri terv
szerint, dtadds-atvételi jegyzGkinyv kiséretében, annak mellékletét képezd dtadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezdrt évfolyamokban kell dtadni. A
visszatartott iigyiratokrdl kiillon jegyzéket kell késziteni. Az dtaddsi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket — a levéltdrral egyeztetett modon — elektronikus formdban is dat kell

adni.

130.) Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelhetoségét (olvashatdova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa,
kutathatdsag stb.) biztosito elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

131.) Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi és az irattari segédleteken is 4t kell
vezetni.

132.) A levéltar megtagadhatja az atvételt, amennyiben az iratok tovabbi 6rzése- azok fizikai
allapota miatt - nem biztosithato (vizes, penészes, gombafert6zott).

V. FEJEZET

INTEZKEDESEK AZ ONKORMANYZAT FELADA’[K(")RENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL, MUNKAKOR ATADASA ESETEN

133.)) A helyi onkorményzat feladatkdrének megvaltozdsa, valamint kozségalakitas,
kozségegyesités, kozségegyesités megsziintetése esetén a feladatot atvevo helyi 6nkormanyzatnak
kell intézkednie az érintett 6nkormanyzat irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos
megbrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarol.

134.) Hivatalatadas esetén az err6l felvett és iktatott jegyzokonyvben fel kell tiintetni az utolsé
iktatoszamot és tételesen fel kell sorolni az atadott, ill. 4tvett {igyiratokat és az iigyirathatralékot.

135.) Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, ligyintézo,
iratkezel8) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo iratokkal, a
nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell szadmoltatni, az elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell
felvenni.

136.) Az ligyintéz6i munkakor atadasa esetén az ligyintéz6é az iratokkal munkanapldja alapjan
szamol el. Ha a munkakért atado tigyintézo a szervtdl eltavozik, a munkanaplojat be kell vonni.



VL. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
137.) A jovahagyott iratkezelési szabalyzatot a munkatarsak el6tt ismertetni kell.
138.) Jelen modositott iratkezelési szabdlyzat 2010. janudr hé 1 napjan Iép hatdlyba.
Hatdlyba lépésével egyidejiileg a 2007. janudr ho 1 — én kiadott iratkezelési szabdlyzat hatdlydt

veszti.

Szabadszallas, 2009. december.&4’

jegyzd
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Melléklet a Szabadszalldsi Onkormédnyzat Polgérmesteri Hivatalanak iratkezelési szabalyzatahoz:

Egységes irattdri tery

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattdri anyagot tételekre (tdrgyi csoportokra, indokolt
esetben iratfajtdkra) tagolva, az Onkormanyzat szervezetéhez, feladat- és hatdskoréhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tgyviteli célu
megdrzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv
altaldnos &s kiilonos részre oszlik.

Az Ugy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhetbség szerinti csoportositasat és a levéltari atadas
idépontjat az irattdri tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egyuttal meghatarozza az irat irattéri
helyét is.

Az irattari tételszdm és kod Ssszetevoi:

1. irattéri tételszdm: az iratnak az irattdri tervben meghatdrozott targyi csoportba és iratfajidba soroldsit,
selejtezhetdség szerinti csoportositasat az onkorményzati hivatal szervezetéhez és feladatkoréhez igazodd
rendszerezésben meghatdrozé négyjegyli kod; elsé karaktere az dgazati betiijel, amelyet a tétel d4gazaton beliili
haromjegyli sorszama kovet;

2. megbrzési idd: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozé iratok tigyviteli céli
meg6rzésének iddtartamét években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem selejtezend® tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjarol az 6nkormanyzati hivatal és az
illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN” jel, amely iigyviteli érdekbdl hataridé nélkiil az
Onkorményzat irattardban marad¢ iratok jelzésére szolgél).

A ,lejérat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadas ideje a tételbe tartozd
tigyiratok érvényességének lejartakor kezdodik.

Az irattari terv 2013. janudr 01. napjatél 1ép életbe.



ALTALANOS RESZ

TETEL < -
SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. Képvisel§-testiilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi 6nkormdnyzat iratai
A polgérmesteri hivatalnak, a kozos 5nkormanyzati hivatalnak, az 6nkorményzat gazdalkod6
szervezeteinek, kozalapitvinyainak €s intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek)
tigyei
U301- U.3. Szervezet, miikodés
U401- U.4. Iratkezelés, ligyvitel
U501- us. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Ue601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL ¢ -
SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK
Al101- Al Addigazgatasi ligyek
A201- A2 Egyéb pénziigyek
B101- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C SZOCIALS IGAZGATAS
E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. Epitési iigyek
E401- E.4. Kommunalis tigyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G VIZUGYI IGAZGATAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI £S RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakonyvi és dllampolgérsagi iigyek
H201- H.2. A polgdrok személyi adatainak, lakcfmének nyilvéntartdsival kapcsolatos iigyek
H301- H.3. Vilasztasokkal kapcsolatos iigyek
H401- H.4. Rendérségi ligyek
H501- H.S. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos tigyek
H601- H.6. Menedékjogi iigyek
H701- H.7. Igazsagiigyi igazgatés
H801- H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
101- 1 LAKASUGYEK
J101- GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K IPARI IGAZGATAS
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
HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI
X 6RSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatés
X201- X.2. Katasztréfavédelmi igazgatés
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség

ALTALANOS RESZ
U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képvisel6-testiilet iratai

4o Meg_
Irattari ) ) 6rzési id6
tételszdm  Tétel megnevezése &) Lt.
U101 Polgarmesteri, fpolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség atadas-dtvételével, egyéb NS 15

feladat- és hataskor atadds-atvételével kapcsolatos iratok
Képviseld-testiileti jegyzokonyv és mellékletei (elbterjesztések, siirgbsségi

U102 inditvényok, tdjékoztatok, kozmeghallgatds, interpellaciok, egyéb dontés- NS 15
el6készitd iratok stb.)



U103 Képviseld-testiileti zart iilések jegyzkonyvei €s mellékletei, zért iilésekrol

P NS 15
késziilt hanganyagok
Képviseld-testiileti bizottsdgok, részonkormanyzatok tiléseinek, falugyiilések,
U104 e . A . 1 . . . NS 15
jarasi tanacskozasok, lakossagi férum jegyz6konyvei és mellékletei
Képvisel-testiileti, képviseld-testitleti bizottsagi, részonkormanyzati tilésekroél
U105 P 14 NS 15
késziilt hang- és képanyag
Képviseld-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok zért iiléseird! késziilt
U106 . a1 a P NS 15
jegyz6konyvek, hang- és képanyagok
U107 Onkorményzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 Tanacsnoki iratok NS 15
U109 ;)ﬂl)(r)nanytar (cimer és zészlorajz, diszpolgari cim, helyi kitiintetés adomanyozasa NS 15
U110 Onkorményzati érdek-képviseleti tagsdgi iigyek NS 15
Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok, egyiittmiikodési
U111 gy . p s NS 15
szerzb6dések/megallapodasok eredeti példanya
U.2. Nemzetiségi 6nkorményzat iratai
Irattari Meg-
< ! . < Orzési ido
tételszdm  Tétel megnevezése () Lt
U201 Egyiittm{ik6dési megéallapodasok NS 15
Feladatellatési, intézményhélézat-miikddtetési és fejlesztési terv nemzetiségi
U202 N . A p NS 15
Onkormanyzati véleményezése
U203 Nemze"tls’egl gazdalkodé szervezetek, intézmények alapitasa, dtszervezése, NS 15
megsziinése
Nemzetiségi oktatast is folytat6 iskolakban az érettségi vizsga eldkészitésének,
U204 ‘2 e ) 2 . 2 -
megszervezésének, lebonyolitdsdnak figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok
U205 Nemzetiségi dvodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai ellendrzése NS 15
U206 Nemzetiségi dnkorményzat, nemzetiségi 6nkorméanyzati bizottsagok iiléseinek NS 15
jegyzOkonyvei, mellékletei, eléterjesztések, egyéb dontés-el6készitd iratok
U207 Nemze’tlse’gl dnkorményzat, nemzetiségi 6nkormanyzati bizottsigok iiléseinek NS 15
hang- és képanyaga
U208 Nemzetiségi 6nkorményzat, nemzetiségi Gnkormdanyzati bizottsagok zart iilések NS 15
jegyz6konyvei és mellékletei, zart tilésekrdl késziilt hanganyagok
U209 Nemzetiségi Gnkorményzatok tarsuldsi megallapodasai NS 15
U210 Nemzetiségi 6nkorményzat koltségvetési és vagyonkezelési iligyei NS 15
U211 Kozoktatasi megéllapodas nemzetiségi oktatasrol NS 15
U212 Nemzetiségi 6nkormanyzat ellendrzése NS 15
U213 Nemzetkozi kapcsolattartas iratai NS 15
U214 Nemzetiségi 6nkormanyzat szabélyzatai NS 15
U215 Nemzetiségi onkormanyzat térvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U216 Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti célu palyazatok, tamogatasok, 6sztondijak 5
iratai i

A polgdrmesteri hivatalnak, a kézos énkormdnyzati hivatalnak, az onkormdnyzat gazdalkodo szervezeteinek,
kézalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei

U.3. Szervezet, miikodés

Irattari Meg 46
tételszdm Tétel megnevezése ?éj)e SL1A0 14,
U301 Bels6 ellenérzési jelentések 10 -
U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdekképviseleti NS 15
szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapitdsa, miikodtetése
U304 Erintésvédelmi vizsgalati jegyzokonyvek 15 -
U305 Hirlap-, folyéirat- és kényvrendelés 2 -
Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tdrsasagok alapitdsa, alapito
okiratok, tevékenység valtozasa, megsziintetése, iranyitassal és miikodéssel
U306 i, RSP ; . P NS 15
kapcsolatos elvi tigyek, szervezeti és miikodési szabalyzat, fejlesziési tervek,
ellendrzési jegyzOkonyvek, minéségiranyitasi program
U307 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tirsasigok irdnyitasaval és 5 i
milkédésével kapesolatos feliigyeleti, ellen6rzési, operativ tigyek
U308 Kartéritések 10 -
U309 Kollektiv szerzddés NS 15
U310 Kozalkalmazotti Tandcs ligyei NS 15
U311 Kozérdeki kéreimek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -

U312 Kiilf61di kapcsolatok bonyolitasa 10 -



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
U345
U346
U347
U348
U349
U350
U351

U352

U353

U354
U355
U356
U357
U358
U359

U360

U361
U362

Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozé két- és tobboldald megallapodasok, éves NS
értékelések

Kiilfsldi kikiildetés, tapasztalatcsere, dti jelentések 10
Kiilsé szervek, Allami Szamvevészék, a févarosi és megyei korményhivatal
ellenérzése, atvilagitas, fenntartoi, szakfeltigyeleti vizsgalatok, torvényességi
felhivasok, torvényességi feliigyeleti birsaggal kapcsolatos iratok, ligyészi
intézkedések, a helyi onkormanyzat helyett a févérosi és megyei kormanyhivatal

vezetdje altal megalkotott dnkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a NS
févarosi és megyei kormanyhivatal ltal potolt helyi 6nkormanyzati hatarozatok,

a helyi 6nkorményzat 4ltal pétolt feladat-ellat4si kotelezettséggel kapcsolatos

iratok

Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 75
Munkaltat6i juttatisok elvi tigyei NS
Munkavédelmi iigyek (munkahelyek kialakitdsa, rovar-ragcsaldirtis, 10
dohdnyzéhelyek kijelslése stb.)

Jogi igyek (peres és nem peres iigyek, jogi képviseleti tevékenység) 15
Sajtéiigyek, telepiilésmarketing, reprezentdcios, PR tevékenység 2
Statisztika (éves) NS
Statisztika (id6szaki) 5
Tarsulasi megéllapodasok, tarsuldsi tanacs iiléseinek eléterjesztései, NS
jegyzbkonyvei, hatarozatai

Tarsulasi tandcs zart iiléseinek elSterjesztései, Jjegyzbkonyvei, hatérozatai NS
Kapcsolattartds civil és ifjasagi szervezetekkel, vallasi kozosségekkel 5
Népszamlalas, egyéb Gsszeirasok lebonyolitasival kapcsolatos iigyek 5
Onkormdnyzatok egyiittmiikodésére vonatkozé iratok NS
Europai Uni6s csatlakozas jogharmonizéci6 iratai NS
Kozigazgatasi reform eldkészitésére vonatkozé iratok NS
Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos iigyek NS
Onkorményzati feladatokat érinté stratégia, koncepcio, program, terv NS
Térsuldsok teriiletének, telepiiléseinek osszehangolt fejlesztésével kapcsolatos 10
ligyek

Tarsulasi kozszolgiltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése 10
Tarsulasok altal fenntartott intézmények iigyei 10
Tarsulasok egyéb operativ iigyei, teriiletfejlesztési Onkorményzati tarsulds iigyei 10
Onkormanyzati (fejlesztési, mitkodési célu) elnyert palyazatok NS
Jegyz6i hataskorbe tartozo szabélyzatok NS
Képvisel8-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagok, részdénkorményzatok NS
rendeleteinek, hatdrozatainak utlagos normakontrolljaval kapcsolatos iratok
Polgérmesteri, jegyzéi fogadénap Jjegyzdkonyvei, emlékeztetdi 2
Jogszabalytervezetek, szerzédések, megéllapodasok elézetes jogi véleményezése 2
Onkormanyzati (fejlesztési, mitkodési célu) sikertelen palyazatok 5
Informatikai iizemeltetés és karbantartasi operativ iigyek 5
Allasfoglalasok kérése 5
A hivatal miikodtetésével, karbantartdsaval kapcsolatos igyek 5
Adatvédelemmel kapcsolatos iigyek 10
Teriiletszervezés NS
Telepiilés dtcsatoldsa méasik megyéhez, teriiletrész 4tadésa, atvétele, cseréje NS
Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, Gj kozség alakitdsa NS
Varossa, megyei jogu varossa nyilvanitas, févarost érinté teriiletszervezési igyek NS
Vallalkozasi szerzédések 5
Munka-, szakmai értekezleti jegyzokonyvek 5
Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, jegyzbi, NS
szakigazgatasi, intézményi)

Beszamolok, jelentések, munkatervek (id6szaki jegyzéi, polgarmesteri, 5
intézményi) ‘

Munkarend, tigyrend és iigyfélfogadasi rend 5
Vezetdi értekezietek jegyzOkonyvei, emlékeztetdi NS
Utasitasok (jegyz6i, polgarmesteri) NS
Lobbitevékenység 10
Hivatal, munkakor dtadds-atvételi jegyzékonyvek 10
Korlevelek (intézkedést igényld) 2
Mindsegbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer, teljesitménykovetelmény NS

célmeghatérozasa, teljesitményértékelés dltaldnos iratai

Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitis alapjan iktatott korlevelek, meghivok
tajékoztatok

Tajékoztatésok, adatszolgaltatdsok 1

1

15

15



U363 1
ligyek
U364 Tarsulas térvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS
U.4. Iratkezelés, Uigyvitel
Trattéri Meg-
) . . ‘ Orzési ido6
tételszam  Tétel megnevezése (év)
U401 Iratkezelési szabdlyzattal és irattéri tervvel kapcsolatos tigyek NS
Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésimegrendelésii elektronikus programleirasok,
U402 ) P NS
programrendszer, védelem szabalyozas stb.)
U403 Belsé iigyviteli segédkonyvek (eldadéi munkakonyv, érkeztetd konyv, iratatadd 5
konyv, postakonyv stb.)
U404 Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara alkalmas bélyegz6k NS
nyilvantartdsa, selejtezésiikrdl, visszavonasukrol késziilt jegyzokonyvek
U405 Elektronikus alairdsok nyilvantartésa NS
U406 Iktat6- és mutatokonyv, fonyilvantarté konyv, irattari segédkonyvek NS
U407 Fényilvantarté konyv, irattari segédkonyvek NS
U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzOkonyvek NS
U409 Atmeneti irattarb6l a kozponti irattarba torténd iratdtadas-atvétel jegyzkonyvei 15
U410 Iratatadas-atvételi jegyz6konyvek NS
Ual1 Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozé lezart nyilvantartas (belsd atadokdnyv NS
vagy mas belsd atadookmany, kiils6 kézbesitd konyv, futarjegyzék stb.)
U412 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS
U413 Munkakor atadds-atvétel soran keletkezett iratok 5
vissza-
vonasat
U414 Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany kovetden
haladék-
talanul
15 (vissza-
U415 Felhasznal6i engedély és titoktartasi nyilatkozat vonasat
kovetden)
U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Irattéri Meg -
< . < < Orzési id6
tételszdm  Tétel megnevezése &)
U501 Bér- és munkaiigyi kimutatdsok, nyilvantartasok, jelentések 10
U502 Létszam- és bérgazdilkodasi ligyek (éves) NS
U503 Bérnyilvantartas (bérkarton) 75
A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyz€k, illetménykiegészités, 50.
illetménypotlékok, személyi illetmény megallapitisa, illetményeltérités, (a. Jog-
U504 s . P e 25 Lot st e he A14e5 A . viszony
jarulékelszdmolds, jutalom, munkaltat6i koleson, tavolléti dij, letelepedési meeszii-
tamogatas, kiztisztviseldi, kozalkalmazotti juttatisok stb.) CEsz
nésétdl)
Fizetési elbleg, helyettesitések, kereseti igazolds, személyzeti targyl palyazati
U505 kiirasok és beadott palyazatok, iires dllashelyekrdl tdjékoztatas, 2
tartalékdlloméannyal, betSltetlen allashelyekkel, palydzatokkal kapcsolatos iratok
Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése, utazési
U506 utalvinyok tigyei, napidijak, szabadsagolasi rend, 5
szabadségiigyek, egy honapnal rovidebb fizetés nélkiili szabadsig
Us07 Képviselbk nyilvantartisa, osszeférhetetlensége, juttatasai, tiszteletdijai 5
Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, dthelyezés, mindsités, egyéni
teljesitményértékelés iratai, munkakori lefras, felmentés a képesitési eldiras alél, S0
eskiiokmdnyok, hat6sagi bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések adomanyozésa,  (a jog-
U508 kdzszolgalati munkaviszony igazolasa, rendelkezési, tartalékdlloményba viszony
helyezés (err6l tajékoztatds) és megsziintetés, felmentés, munkavégzés aléli megszii-
felmentés, nyugdijazis, végkielégités, eseti megbizasok, dsszeférhetetlenség, nését6l)
kirendelés, prémium évek programba helyezés
U509 Kozigazgatdsi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos tigyek, ligykezeldi 5
alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos ligyek
U510 Eltart6i nyilatkozat 5
U511 Fegyelmi és kartéritési iigyek 10
U512 Egy hénapot meghaladé fizetés nélkili szabadség iigyek 75
U513 Baleseti, rokkantsagi ligyek 50
U514 Koztisztviselok, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése 10

Onkormanyzati rendezvények elékészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos

15
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HN
15
HN
HN
HN
HN

HN

Lt.

15



U515
U516
U517
U518
U519

U520

U521
U522

U523
U524

U525
Us26

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését va

Vagyonnyilatkozat (lejarat utdn) *
Megbizasi szerzodések 5
Kéztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantartasok NS
'Kozhaszni, kézcéld alkalmazésok, tivmunka egyedi ligyei 75

‘Kitiintetések, kitiintetd cimek, dijak adomanyozasanak elékészitése, lebonyolitdsa 5

A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, munkakoriilményeinek alakuldsaval és

az es€lyegyenl6ség érvényesiilésével kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek, NS
programok

Munkaltato éltal biztositott egyedi szocialis tdmogatasok iigyei 5
Magannyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegészité nyugdijpénztarral, nkéntes NS
egészségpénztarral kotott szerzodés

Kézszolgalati jogvitak 30
Tanulmanyi szerz6dés 10
Tovabbkeépzés, atképzés egyedi tigyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, féiskolai )
hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens kérése)

Tovabbképzési éves és kozéptava terv 10

kdvetden 8 napon beliil vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattari

U601
U602
U603

Meg-
tételszdm  Tétel megnevezése p
(&)
Adéiigyek (sajat) 5
Analitikus nyilvéntartasok (eszkznyilvantartss, konyvelési naplok, leltar, 8
selejtezés)
Anyag- és készletnyilvantartss, kisebb beszerzések, megrendelések 8
Banki és pénziigyi levelezés, 4tutaldsi megbizasok, bankszdmlakivonat, 5

U604

U605

U606

U607

U608

U609
U610
U611

U612
U613

U614

U615
U616
uel17
U618

U619

U620
U621
U622
U623
U624
U625
U626
U627

bankszamlanyitds

Kozbeszerzéssel jaré beruhdzasok, épitési koncesszidk szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, épiiletfenntartés, feldjitasi terv, feldjitisok szervezése és pénziigyi
lebonyolitdsa, kdzbeszerzés lebonyolitisa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

Kozbeszerzéssel nem jar6 beruhazasok szervezése és pénziigyi lebonyolitisa,
épiiletfenntartds, feldjitasi terv, feltjitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitdsa, 5
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, pénztarnaplok,
szamlak, szamlatsmbok tépéldanyai, készpénzellatmany bizonylatai)
Fizetési felszolitas, szamlareklamacid, szamlarendezés, szdmlaegyeztetés, 5
kovetelés érvényesitése, adéssagelengedés

Gépkocsik tizemeltetése (biztositds a lejérat utdn, menetlevél, szerviz, iizemanyag 5
stb.)

Hletménysziamfejtés 10
Ingatlan- és vagyonnyilvéntartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, vezetékjog-

8

p Lo ; NS
rendezés, nyilvantartds
Koltségvetési beszamold (éves) NS
Koltségvetési beszamol6 (id6szaki) 10
Kdltségvetéssel és pénzkezeléssel kapesolatos iligyek (adéssagrendezés,
atcsoportositas, céltartalékok felhaszndldsa, pénzmaradvény elszamolésa, 15
poteldiranyzat, reorganizacio, szamviteli rend, intézmények koziizemi
szaml4jdnak rendezése)
Céltamogatésok igénylése és lebonyolitdsa, palyazatok pénzkezelése 15
Hitelfelvétel és lebonyolitds, hitelnyilvantartds 15
Koltségvetés és beszamolo elokészitése, kltségvetési koncepei6 15
Leltarfelvételi fvek 8
Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére,
jelzdlogjaira, vasarlasara, haszonbérletére, vagyonkezeldi jog létesitésére NS
vonatkozo alapiratok, szerzédések, beruhazasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi
hozzajarulas, torzskonyvi nyilvantartas
Munkiltat6i segélyek, timogatdsok pénziigyi lebonyolitdsa 5
Szallit6levél 2
Térségi fejlesziési program, ipari park iigyek, térségi fejlesztési tandcs tigyei NS
Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS
Vagyonbiztonsagi rendszer miikodtetése 10
Vagyonbiztositas (lejarat utin) 2
Vagyonhasznositds pénziigyi lebonyolitdsa (bérlet, elidegenités stb.) 10

Térségi fejlesztési menedzsment iligyek 10

Orzési id6

gy a kotelezett 4ltal 4j vagyonnyilatkozat tételét

HN
15



U628 Kézbeszerzési ligyek (drubeszerzés, szolgaltatdsok megrendelése) 5 -

U629 Onkorményzati ingatlanok fenntartdsa, karbantartdsa 5 -
U630 Gazdaségi program NS 15
U631 Kdnyvvizsgildi jelentések 10 -
U632 Teriileti vagy regionalis nyugdfjpénztar alakitisa NS 15
KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Adoigazgatasi iigyek
Irattéri Meg-. i
P 4 . ; Orzési ido
tételszdm  Tétel megnevezése &) Lt.
Al01 Ad6- és értékbizonyitvinyok 8 -
A102 Adébevételi terv és teljesités 10 -
Adoellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi iigyek, addkivetés
A103 elleni jogorvoslatok, adébevallds és addkivetés, adohatralék, talfizetés, téves 15 -
befizetés
AL04 Adobsszesitd, valamint a szamitégépes éves feldolgozas adattartalmarél év végén 5
készitett lista
A105 Ad6zok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
Al106 Ado6k médjara behajtandd koztartozasok iratai 10 -
A107 Vagyoni igazoldsok, addigazolasok 5 -
A108 Adétartozasok behajtisa, végrehajtasa 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Irattari I,Yleg_. s
tételszdm Tétel megnevezése ?;ZSSI 19014,
A201 Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 10 -
A202 Atmeneti gazdilkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 Betéti kamatiigyek 5 -
A204 Decentralizélt timogatasok felhasznéldsa 10 -
A205 Fejlesztési alapterv 10 -
A206 Feladatmutatokhoz kapcsolédé allami hozzajarulas eléiranyzata, visszaigénylés 10 -
A207 Feladatmutat6-ndvekedés miatti ptigény 5 -
A208 Intézményi téritési dijak megéllapitasa, elengedése (egészségiigyi, gyermekjoléti, 5
miivel8dési, nevelési-oktatasi, szocialis)
A209 Koétvény-, részvénykibocsatas (lejarat utin) 5 -
A210 Kiilonféle céli pénzalapok, kozmiifejlesztési hozzajarulas visszatérités 10 -
A211 Pénziigyi szabdlysértések, birsagok 5 -
A212 Mez66ri jarulék kivetése 5 -
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Trattari I:/Ieg-‘ s
tételszdm  Tétel megnevezése ?;Z;Sl 9O
B101 Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 Egészségiigyi alapellatés fejlesztésének iratai 5 -
B103 Egészségligyi szlirdvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 Iskola-egészségligyi szolgalat szervezése NS 15
B10S Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, NS 15
védondi, tigyeleti ellatds megszervezése
B106 Foglalkozas-egészségiigyi ellatas megszervezése 10 -
B107 Egészségiigyi ellatast timogaté palyazatok 10 -
B108 Rehabilitaciés Bizottsag iratai 10 -
B109 Finanszirozasi szerz8dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat utan) 10 -
B110 Gyogyszertar felallitdsanak kezdeményezése és véleményezése 5 -
B111 Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-t61 érkezett engedélyek (lejarat utan) 2 -
B112 Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei 2 -
B113 Haziorvosi, hdzi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, védonoi, ligyeleti 5
palyazatok, szerz6dések (lejarat utan)
B114 Héziorvosoknal bejelentkezett biztositottakr6! havi jelentés 2 -
B115 Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kozépfokd oktatasi intézményekben) 5 -



Bl16 Jarvanyiigyi intézkedések 10

B117 Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -

B118 ?eteg)ellétési dij (kulfoldi dllampolgarok, nem biztositott magyar allampolgarok 5 i
iigyei

B119 Nyilvéntartas a bejelentett biztositottakr6l 10 -

B120 Térsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -

B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitoszer-hasznalok, egyéb fliggbségben 30 i
szenved6k) kotelez6 gondozasba vétele

B122 Hazi szakdpoldsi szolgdlat, jar6- és fekvébeteg-szakellatds, Oraszam, ligyeletek NS 15

B123 Bolcsddék miikodésével kapesolatos iratok NS 15

B124 Gyogyhely, gyogyfiirdintézmény, kitermelt dsvanyviz, gyogyviz, gyogyiszap és

gyogyforrastermék torzskonyvi adatai valtozasanak bejelentése > i
B125 Gydgyiszap és gyGgyforrastermék kitermelésének, kezelésének és NS 15
forgalmazasinak engedélyezése
B126 Réigesilomentesités, szinyoggyérités, rovarirtds 2 -
B127 Az egészséges életmbd segitését célzé szolgiltatasok iratai 10 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Irattari 1}465', 46
tételszdm  Tétel megnevezése ?éj)e SUA0 1y
clol Személyes gondoskodis kdrébe tartozo alapszolgaltatdsok és szakositott ellatasi NS 15
formak megszervezése
Személyes gondoskodas kdrébe tartozé alapszolgaltatast, szakositott ellatasokat
C102 biztosit6 intézmény vagy vallalkozas miikodésének engedélyezése, ellendrzése, NS HN
nyilvantartisa
C103 Személyes gondoskodas koérébe tartozé szocialis alapszolgaltatasi iigyek 2 -
C104 Szemeélyes gondoskodas korébe tartozo szakositott ellatast igénybevevsk igyei 2 -
Személyes gondoskodas koérébe tartozé szocidlis szolgaltatdsokhoz
C105 . i LiAT10k 2 -
jovedelemigazolas kiallitdsa
C106 Szocidlis ellatast timogat palyazatok 10 -
C107 Szerzdés a szocialis feladatok atvallalasarsl NS 15
C108 Szocialpolitikai kerekasztal miikodésével kapcsolatos iratok 5 -
C109 Szocialis szakért6i bizottsag miikodésével kapcsolatos iratok 5 -
C110 Helyi rendeletben szabélyozott rendszeres segélyek (sajét ellatasok) 5 -
C111 Helyi rendeletben szabélyozott dtmeneti ellatdsok (sajat ellatasok) 2 -
Cl12 Atmeneti segélyezés 2 -
C113 Arvizkarosultak allami tdmo gatdsa 5 -
C114 Koziizemi kompenzicids iigyek, lakbér-hozzjirulas 2 -
C115 Lakasfenntartasi timogatasi ligyek 2 -
Cl16 Aktiv korGak ellatasa 10 -
C117 Temetési segély 2 -
C118 Krizishelyzetbe keriilt személyek tAmogatésa 5 -
C119 Szocidlis kdlcson egyedi tigyek (lejérat utan) 5 -
C120 Adossagkezelési szolgaltatas (lakhatast segit® ellatas, adéssagesokkentési ) i
tamogatis)
C121 Nyugdijashazi elhelyezés 5 -
C122 Koztemetés 25 -
C123 Megvaltozott munkaképességli dolgozok tigyei 10 -
C124 Segitséggel €16k érdekvédelme, tamogatasa, kozlekedési kedvezményei 10 -
C125 Személyi téritési dij megallapitdsa 10 -
Ci26 Gondozasi sziikséglet vizsgdlata 15 -
C127 Behajtés, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos iigyek (pl. gondozasi dij) 30 -
C128 Helyi utazasi timogatds megallapitisa 5 -
C129 ,,,Sikeres,Magyarorszégért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsolodo szocialis NS HN
tdmogatas
C130 Tarshat6ségi megkeresések (idegen kérnyezettanulmany, igazolasok) 2 -
Ci131 Kozgyogyellatasi tigyek (méltdnyossig) 5 -
C132  Apolasi dij iigyek (méltanyossag) 5 -
C133 Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartdsai NS HN

E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES
ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kérnyezet- és természetvédelem

Irattari Meg-



tételszam  Tétel megnevezése

E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitisa

E102 Kornyezet- €s természetvédelmi hatdsagi feladatok

E103 Kornyezet- és természetvédelmi program

E104 Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, akcidéprogramok

E105 Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkozok telepitése

E106 Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany

E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitdsdval kapcsolatos ligyek

E108 Védetté nyilvanitott teriiletekés védett természeti teriiletek hasznositasanak,
kezelésének iigyei

E109 Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi elienbrzés és birsag

E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések

E111 Légszennyezd forrasok nyilvantartasa

E112 Levegdtisztasdg-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (fiistkod-riadéterv)
E113 Lakdhelyi kornyezet dllapotfelmérése
Szolgaltat6 tevékenységet ellatd lizemi épitmény energiahordozoé- és/vagy

E114 izemmddvaltasra kotelezése, tevékenységének korlatozasa, felfiiggesztése,
illet6leg feloldasa

E115 Kornyezetvédelmi alappal, célelbirdnyzattal kapcsolatos tigyek

El16 Zaj- és rezgbsvédelmi szempontb6l fokozottan védett Gvezet kijelolése

E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel osszefliggd intézkedési terv

E118 Szolgaltatd tevékenységet ellatok zajkibocsatissal kapesolatos ligyintézése

E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési iigyek

Irattari
tételszdm Tétel megnevezése

E201 Helyi épitészeti 6r6kség védetté nyilvanitisa és megsziintetése

E202 Helyi épitészeti rokség védelmének biztositasa (fenntartas, fejlesztés, 6rzés,
védett épiiletek timogatasa stb.)

Orzési id6
(év)
NS
10
NS
5
2

NS
NS

5

5
NS
NS
NS
NS

10

10
30
30

5

Meg-
Orzési id6
&)

NS

10

Kulturélis 6r6kség védelmével kapcsolatos dnkormanyzati feladatok (pl. régészeti
E203 leldhelyek védetté nyilvanitasdval osszefiiggésben hirdetmény elhelyezés, mentd 75

feltarés, elévasarlasi jog gyakorlasa stb.)

E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment iigyek, palyazatok 10
E205 Varosrehabilitacids program . NS
E206 Virosrehabiliticiés palyazatok, megéllapodasok, ehhez kapcsoldo operativ iigyek 10
E207 Epitészeti-mﬁszaki tervtandcs iratai (a tandcsot milikodteté onkormanyzatnal) NS
f6épitészi szakmai vélemények, allasfoglalasok
E208 Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS
E209 Pincebeomlésok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek felmérése NS
E210 Teriiletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési terv, telepiilésfejlesztési koncepcio, NS
telepiilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat
E211 El6vasarlasi jog NS
B212  Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulas NS
E213 Teriiletrendezési hatdsagi eljarasok 15
E214 Vis maior iigyek 5
E215 Repiil6terek zajgatlé véddsvezetének kialakitdsa 10
E216 Kiszolgald és lakout céljara torténd lejegyzés NS
E217 Telepiilésrendezési kételezések NS
E218 Teleptilésrendezési szerz8dés NS
E219 Telepiilésképi véleményezési eljaras 15
E220 Telepiilésképi bejelentési eljaras 15
E221 Kozteriilet-alakitas 15
E222 Kozmiinyilvantartas tigyei NS
E.3. Epitési iigyek
Irattéri Meg-. i
P . . . Orzési id6
tételszdm  Tétel megnevezése (év)
Bontési-, épitési-, sszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradési engedélyezési
F301 eljarasok, épitésiigyi vagy eljérasi birsag kiszabdsa, bontési vagy 4talakitasi
kotelezettség, végrehajtasi eljards, engedély hatdlydnak meghosszabbitdsa iranti
engedélyezési eljaris
E302 Ffl}vg)néval, illetve mozgoélépcstvel kapesolatos épitésiigyi hatosagi engedélyezési 15
eljarés
E303 Epitésiigyi hat6sagi tudomasulvételi eljarasok (jogutédlas tudomésul vétele, 10

Lt

15

15

15
15

15
HN
15
15

15

15

HN
15

15

15
15

15
15
15

15



hasznalatbavétel tudomdsul vétele)

E304 Az orszagos €pitési kovetelményektdl valo eltérés engedélyezési eljardsa 10 -

E305 Epitésiigyi hatésagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatds 10 -

E306 Egy¢b épitésiigyi hat6sagi kotelezési iigyek 10 -

E307 Epitésiigyi hatosagi ellenérzés 10 -

E308 Bauxitcementtel vagy maés épitéanyag-hibaval kapcsolatos hatGségi eljarasok NS HN

E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése, tdjékoztatasok, 5 i
szolgaltatds korében kiadott szakmai nyilatkozat

E.4. Kommunalis iigyek

Irattdri Meg- )
tételszdm  Tétel megnevezése ?éj;m id Lt.
E401 Hulladékleraké-helyek (szilard, allati eredeti, folyékony) kijelolése, létesitése, NS 15
hulladékkezelési szerzédések, hulladékgazdalkodési program
E402 Kozcéli artalmatlanit telep 1étesitése NS 15
E403 Kéménysepré-ipari szolgaltatés iigyei 15 -
E404 Zoldteriiletek létesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek) NS 15
E405 Energiagazdalkodas, széler6mii létesitése NS 15
Koztemetdk létesitése, lezarasa, megsziintetése, nyilvantartasai, térképei, ujboli
E406 hasznélatba vétele NS HN
E407 Sirboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végzd gazdalkodé szervezet alapitasdhoz 5 -
E409 Hulladékka valt jarmiivek igyei, gépjarmii elszallitasi és értékesitési igyek 5 -
E410 Kozmiifejlesztés, ingatlanok kozmiiellatasa, kozmiifejlesztési hozzajarulas
. DI NS 15
visszafizetésének iigyei
E411 Kozteriileti felajitas, karbantartas, hibaclharitas 5 -

Kozteriilet tisztan tartasa, feltigyelete, hulladék elhelyezése, gytijtése, szallitasa,
E412 hulladékdrtalmatlanitds, hulladékdjrahasznositds, hulladékgazdélkodasi birsag 5 -

iigyek
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Irattari E/Ieg-‘ 16
tételszim  Tétel megnevezése ?gj)e R 7Y
Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint
F101 . iy PP o ) NS HN
forgalmi rendjét meghatérozo jelzéseinek nyilvantartasa
F102 Kézutak, helyi vasutak tisztn tartdsa, sikossag elleni védekezés 2 -
F103 Kozteriilet-foglaldsi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -
F104 Kozteriilet-bontési hozzéjarulas 5 -
Kiilterileti kozit, helyi vasiit menti épitmény elhelyezési és nyersanyag-
F105 . - S 5 -
kitermelési hozzdjarul4s
F106 Kiilteriileti kozdt, helyi vasiit menti fakivagasi és iiltetési hozzajérulds 5 -
F107 Belteriileti kozitkezeldi hozzdjarulasok 5 -
F108 Kézuton, helyi vasuton torténé épitési munkakhoz valé hozzajarulas 2 -

Vasiiti atkel6helyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, kerékparutak, kozutak
F109 . P A 10
fenntartdsa, parkolok kialakitésa, fenntartasa

F110 Egyéb kozatkezelbi hozzajarulas 1 -
F111 Utcabitorok, utca névtablak, hdzszdmtablak kihelyezése, karbantartdsa, javitisa 5 -
F112 Repiilter Iétesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 Kikotok, (kozforgalmu) kompok és révek 1étesitése NS 15
F114 Kozforgalmu kiko6tok, kompok, révek miikodtetése 10 -
F115 Hidak, aluljarék és feliiljar6k létesitése NS 15
F116 Hidak, aluljardk és feliiljarok mitkodtetése 10 -
F117 Hidtdrzskonyv NS HN
F118 Kozvilagitsi berendezés 16tesitése NS 15
F119 Kozvilagitasi berendezés miksdtetése 10 -
F120 Forgalomszabilyozis, forgalomtechnika 5 -
F121 Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 Helyi kozforgalmi vasiti tarsasdggal kapcsolatos iigyek 10 -
F123 Hatosagi drak megéllapitdsa (helyi tomegkézlekedés, taxi, vasit), menetrend 5 -
F124 Helyi toémegkozlekedési palyazat 10 -
Postai, tavkoz1d, elektromos, valamint més nagyfrekvencias jelet vagy
F125 mellékhatast kelt6 berendezések 1étesitése, lizemeltetése, rongalasa, hirkozlési 10 -
szabalysértések

F126 Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegii épitmények létesitéséhez valo NS 15



hozzajarulas
F127 Utellenéri szolgalat megszervezése
F128 Utvonalengedélyek
F129 Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély
F130 Kozlekedési kartéritések
F131 Kerékbilincs alkalmazisénak iigyei
F132 Behajtési engedélyek

G) VIZUGYI IGAZGATAS
Irattari
tételszam  Tétel megnevezése
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ iigyek
G102 Arviz- és belviz-védekezési terv

G103 Védmiivek létesitése és fejlesztése
G104 Védmiivek mitkodtetése

G105 Patakok, csatornak dradésai elleni védekezés, csapadékvizelvezetés

G106 Vizi koziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok

G107 Ivoviz, szennyvizdijak megéallapitdsa

G108 Kézmiives vizszolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozés ligyei

G109 Vizjogi létesitési, fennmaradasi és iizemeltetési engedély

G110 Iv6viz-, szennyviztisztit berendezés 1étesitésének engedélyezése

G111 Iv6viz-, szennyvizhalézat, csapadékcsatorna-haldzat létesitése, izemeltetdjének
kijelolése ‘

G112 Ivéviz-, szennyvizhalézat, csapadékcsatorna-halozat iizemeltetése

G113 Vizmérbhely, tisztitéakna tigyei
G114 Kozkifolydkkal, tlzcsapokkal kapcsolatos tigyek

G115 Kutak létesitési, fennmaradési és iizemeltetési engedélye

G116 Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi iigyek

G117 Azonos telken tobb fvovizbekotd vezeték étesitése

G118 Vizikézmii-hasznalattal kapcsolatos iratok

G119 Vizikdzmii-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos iratok
G120 Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa

G121 Kozmiifejlesztési timogatashoz kapcsolddo iratok
G122 Talajterhelési iigyek

G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag ligyek
G124 Folyékonyhulladék-bebocsitasi pontok kijelolése
G125 Vizi allassal kapcsolatos iigyek

N o NN

Meg-
Orzési id6
(év)

5

NS
NS
5
NS
NS
10
5
NS
NS

NS

5
15
2
NS
5
2
NS
15
NS
15
5
5
15
2

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyak6nyvi és allampolgéarsagi tigyek

Irattéri
tételszam  Tétel megnevezése

H101 Allampolgarsagi eskii jegyz6konyv
Anyakdnyv, anyakonyvi alapirat, betlirendes névmutato, csaladi jogallas
H102 rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil anyakonyvezett sziiletések
nyilvantartdsa, hizassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolat Iétesitésével
kapcsolatos jegyz6i engedély, felmentés
Nyilvantartas a helyi anyakonyvvezetdi megbizasokrol és jogosultsagokrol,
H103 . oz .
valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

Anyakonyvi okirat kidllitdsa irdnti kérelem, belf61di és kiilfldi jogsegély iranti
H104 kérelem, anyakdnyvi kivonat atvételi elismervénye, anyakonyvi adatszolgéltatas
iratai, anyakdnyvbe torténd betekintés iratai, anyakonyvi események egyeztetése

H105 Anyakdnyvi Szolgaltatd Rendszer mitkdésével kapcsolatos egyéb tigyek

Allampolgirsagi egyéb iigyek, hazai anyakonyvezési kérelem, névvaltoztatisi
H106 kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi névmodositasi kérelem attételével

kapcsolatos iratok, csaladi események polgdri szertartésa

H107 Kiilfoldon térténd hizassdgkotéshez, bejegyzett élettarsi kapesolat 1étesitéséhez

szitkséges tandsitvany kiallitdsaval kapcsolatos iratok

H.2. A polgirok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartisaval kapcsolatos iigyek

Irattari
tételszam  Tétel megnevezése

Meg-
Orzési id6
(&)

NS

NS

NS

5
10

2

5

Meg-
Orzési id6

(&v)

15
15

HN

HN

HN

Lt.



H201 Adategyeztetés 5

H202 A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvéantartdsaval kapcsolatos iigyek 5 -
H203 A cimnyilvantartdssal kapcsolatos ligyek 15

H.3. Vilasztésokkal kapcsolatos iigyek

Irattari I}/Ieg-. i

tételszdm  Tétel megnevezése - ?;Z];S SO0,

H301 ;/éa;?;lf;zm Jegyzbkonyvek (szavazokori és eredményjegyzdkonyvek) elsd eredeti NS #90 nap
Valasztasi jegyz6konyvek (szavazokori és eredményjegyzokonyvek) masodik

H302 ik NS 5
eredeti példanya

H303 Szavazokork, helyi onkormanyzati vélasztékeriiletek megdillapitisa NS 15

H304 Val/asztas1’szervek (vélasztdsi irodak, vilasztasi bizottsagok) létrehozasa és NS 15
tevékenysége

H305 Vilasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb Jjelent8ségii igyek 5 -

H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
Vilaszt6jogosultsag nyilvantartdsaval kapcsolatos ligyek (kifogas, felvételi

H307 . . . 5 -
kérelem, igazolas stb)

# A jegyzokonyvek els6 példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a kiilon jogszabalyi elirasok
alapjan kell intézkedni.

H.4. Rendérségi tigyek

Irattari : Meg- .
. . < . Orzési id6é
tételszam  Tétel megnevezése &) Lt.
Rendérfdkapitany, rendérkapitany és rendérérs vezetdje
H401 . s e . | oo A1A A g . 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésrdl szolo tajékoztatas
H402 Rendérkapiténysag, rendérérs, korzeti megbizotti dllomds Iétesitésének, 10 i
megsziintetésének véleményezése
H403 Rend6rségi munkdval kapcsolatos észrevételek, éves beszamolé elfogadasa 2 -
Egytittmlikodési szerz8dés a rendéri feladatok ellatasanak segitésére,
H404 . s ., PR . . NS 15
tamogatasara, blinmegel6zési Snkormanyzati feladatok
H405 Polgér6rség megalakitasa NS 15
Biinmegeldzési és kozbiztonsagi bizottsag létrehozasaval, mikddésével
H406 . 5 -
kapcsolatos iratok
H.5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos iigyek
- Meg-
frattdei , érzési ido
tételszdm  Tétel megnevezése @) Lt.
H501 Fenntartési, fejlesztési és miikodési ligyek 10 -
H502 Onkéntes tlizoltosag alapitdsaval, miikodésével kapesolatos iratok NS 15
H503 Tiiz- és miiszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés iigyei 5 -
H504 Tiizvédelmi kotelezettség megallapitasa NS 15
H505 Tiizoltok képzésével, tovabbképzésével kapesolatos iratok 10 -
H506 Onkéntes tlizolté jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, kartalanitas 5 -
H507 Készenléti szolgalatot, tlizoltds iranyitasat ellaté tagok részére élet- és 5 i
balesetbiztositis megkotése
H508 Tizvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtél eltiltas 2 -
H509 Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa 5 -
H510 Eves beszdmol6 elfogadasa 2 -
H.6. Menedékjogi iigyek
I Meg-
Irattari ) ) brzési id6
tételszdm  Tétel megnevezése &) Lt.
H601 Egyuttmikodés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsgiigyi igazgatis
o Meg.—
I{attan/ Tétel megnevezése brzési id6 Lt.
tételszam (év)
H701 Bir6sdgi tilnokok jel6lése, megvalasztasa és visszahivasa 5 -
H702 Birtokvédelmi igyek 5 -

H703? Vallasi k6z6sség tulajdonaban 1év8 ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezése NS 15



H704 Eltartdsi szerz8dési iigyek (lejarat utan) 5 -

H705 Kozalapitvany 1étrehozésa NS 15
H.8. Egyéb igazgatasi iigyek
Irattari I’VIeg-. .
p - . < Orzési ido
tételszdm  Tétel megnevezése &) Lt
H801 Cimerhasznélat, névhasznalat, turisztikai logé engedélyezése, zaszl6 (lobog6) 5 )
kitlizésével kapcsolatos iratok

H802 Hagyatéki iigyek NS HN

H803 Hatdsagi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés, adatszolgaltatas 5 -

H804 Jelzalogiigyek (lejarat utin) 5 -

H805 Kozigazgatdsi birsig 5 -

H806 Tizszerészeti mentesités, fel nem robbant 16vedékek, rendkiviili események 5 i
(bombariadé stb.) bejelentése, helyszini mentesitése

H807 Talalt targyak iigyei 1 -

H808 Utcanévvaltozasok, hiazszamrendezés NS 15

H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -

H810 Tolmdcs és szakfordit6 igazolvany kiadasa 5 -

H811 Tolmics és szakforditéi nyilvantartas NS HN

H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) kiftiggesztésérsl 9 i
igazolés

H813 Kilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -

H814 Ingatlankodzvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi névjegyzék vezetése NS HN
Koziizemi fogyasztok szerzoédéséhez kapesolddo iigyek (szerz6déskotés, -szegés

H815 stb.) 5 -

H816 Tiizijaték engedélyezése 2 -

H817 2012. aprilis 15. elétt elkovetett szabalysértések végrehajtassal kapcsolatos iratai 5 -

I) LAKASUGYEK

Irattari 1}’“"5‘. s

tételszdm  Tétel megnevezése ?;Z;S] 190 14,

1101 Onkorményzati bérlakésra vardk iigyei, névjegyzéke 15 -

1102 Bérlakasok nyilvantartisa NS HN

1103 Jogcim nélkiili lakashasznalat 5 -

1104 Lakasbérleti szerz8dés, lakdscsere, lakashasznositas (lejarat utdn), lakdsbérleti 5 )
szerz6dés megsziinése

1105 Lakas- és helyiségbérleti dfjtartozés 5 -

1106 Térsashdzak alapitdsa, elidegenités NS 15

107 '}"érsa}shéz-felﬁjitési tigyek és tarsashaz-feldjitasi palydzatok, tarsashizak operativ 10 i
igyei

1108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzddés, helyiséggazdalkodasi iigyek 5 )
(lejarat utén)

1109 Els6 lakashoz jutés, lakésépités, lakasvasarlas, egyéb lakdscéli timogatas egyedi 15 i
iigyek (lejarat utdn)

1110 Lakasfelijitasi, karbantartasi timogatés 15 -
Lakascéld allami tAmogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-nyilvéntartasba

1111 jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése, torlése, dontésekrdl és NS 15
intézkedésekrdl adatszolgaltatds stb.)

1112 Jegyz6i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -

1113 Nyilvéantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -

J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
- Meg-

I{attarl, . . 6rzegsi idd

tételszdm  Tétel megnevezése &) Lt.

J101 Sziild adatai nélkiil anyakdnyvezett gyermekek nyilvantartisa NS HN
Gyamhat6sagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti ellendrzése (éves

J102 PRy NS 15
értékelés)

J103 Rendszeres gyermekvédeimi kedvezmény 2 -

J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN

J105 Rendkiviili gyermekvédelmi timogatés 2 -

J106 Kiegészitd gyermekvédelmi tamogatas 2 -

1107 Személyes gondoskodas korébe tartozé gyermekvédelmi szakellatasok 5 -

J108 Ovodaztatasi timogatés megéllapitésa 5 -



J109
J110
J112

J113
J114

Irattari
tételszam
K101

K102
K103
K104

K105

K106
K107

Trattari
tételszam

L101
L102
L1103
L104
L105

L106

L107
L108
L109
L110

L111

L112

L113

L114

L115

L116
L117

Irattari
tételszam

M101
M102
M103

Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartasa NS
Halmozottan hétranyos helyzetii gyermekek részére kiadott igazolasok 5
Gyermekvédelmi intézkedést valosziniisitd lakossagi vagy jelzérendszeri jelzések 2
Mis hat6sig megkeresésére készitett kérnyezettanulményok, egyéb tarshatésagi 2
megkeresések
Helyettes sziili hal6zat megszervezése , 75
K) IPARI IGAZGATAS
Meg-
Tétel megnevezése orzest idd
(&v)
Atomerémii, veszélyes ipari iizemek biztonsagi, veszélyességi vezetének 75
megallapitasa
Energiaellitasi tanulmény NS
Foldalatti tarolotérségek nyilvantartisa NS
Gazdaségi érdek-képviseleti jogok gyakorlisa NS
Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek folytatasanak
bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kétott tevékenységek 10
folytatasanak ellenérzése és annak jogkovetkezményei
Telepengedélyek, bejelentéskiteles tevékenységek, nyilvantartdsa NS
Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa 5
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Meg-
Tétel megnevezése d,rze51 idd
(év)
Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS
Turisztikai értékek feltarasa, bemutatdsa, fejlesztések, tanulméanyok 10
Turisztikai hivatal miikodtetése, turisztikai tervek, kapcsol6do operativ iigyek 10
Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2
Turisztikai témaji palyazatok 10
Turistatdjékoztaté berendezések, informacids eszkozok telepitése, fejlesztése, 5
karbantartésa
Szillashely-iizemeltetési engedély kiaddsa, a tevékenység folytatdsanak 10
ellenbrzése és annak Jjogkdvetkezményei
Szallashelyek, szallashely-szolgiltatGk nyilvantartdsa NS
Nem tizleti célu kozosségi, szabadidés szallashely szolgaltatas végzésének
bejelentése, a tevékenység folytatdsanak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei
Nem tizleti célu kozosségi, szabadidés szallashelyek nyilvantartasa NS
Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokozpont lizemeltetésének
bejelentése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak ellenérzése és 10
annak jogkovetkezményei
Visdr, piac és bevisarlokdzpontok nyilvantartdsa NS
Miikodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak
engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység folytatasinak
bejelentése, zenés, tancos rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése, 10
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatdsanak ellenérzése és annak
jogkdvetkezményei
Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasa, miikodési NS
engedéllyel rendelkezd iizletek nyilvantartasa
Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez sziikséges okiratok kiallitasa,
jatékterem mitkodéséhez valo hozzdjarulds megadasa; szerencsejaték-szervezo 10
tevékenység gyakorldsdnak atengedése targyaban Onkormdnyzat egyetértése
koncessziés palyazat kifrasdhoz
Viésarl6i panasz 2
Fogyasziévédelemmel kapcsolatos iigyek 5
M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- £ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Meg-
) Orzési id6
Tétel megnevezése (6v)
Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos ligyek 5
Allati hulladékgyiijtd hellyel, gydjté-atraké teleppel (gyepmesteri teleppel), 10

kedvtelésbol tartott allatok kegyeleti temetéjével kapcsolatos iratok
Allatorvosi kérzetek alakitisa 10

HN

Lt.

15
HN
15

15

HN

HN

HN

HN

Lt.



M104
M105
M106
M107
M108
M109
M110
M111
M112

M113

M114
M115
M116
M117

M118

M119
M120
M121
M122
M123
M124
M125

M126

M127
M128
M129
M130

Irattari
tételszam

N101
N102

Irattari
tételszam

P101
P102
P103
P104
P105

P106

P107
P108

P109

P110
P111
P112
P113
P114
P115
P116
P117
P118
P119
P120
P121

Allatsz4llitas és marhalevél kezelés 2

Allattartési, allatvédelmi iigyek 5
Allattartok és dllatalloméany nyilvantartasa NS
Marhalevél nyilvantartis NS
Veszélyes allatok tartasi engedélye 10
Arutermeld iiltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5
Belteriileti ndvényvédelem és ellenérzése 10
Parlagfii elleni védekezés 5
Boraszati hatésagi ligyek 5

Jarvanylgyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszerbiztonsdggal 6sszefliggd

intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés 15
Méhészekkel kapcsolatos egyedi tigyek 5
Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS
Mezei 6rszolgalattal kapcsolatos ligyek megszervezése 15
Nyilvantartas az drutermeld sz616 és gyiimolcs telepitésérél, kivagasarol NS
F4s szari és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fa- és 5
cserjepdtlas
Tarld, avar, kerti hulladék-égetési ligyek 2
Halészati jogok gyakorlasa (holtdgak, banyatavak) 15
Vadaszteriileti résztulajdonosok k6zos képviseleti ligyei 10
Vadkarral, haldszati kdrokkal kapcsolatos iratok 5
Allami tulajdoni f5ldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS
Beltertileti és kiilteriileti hatarvonalak megéllapitisa NS
Fo6ldkiad6 bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS
Hivatalos foldrajzi nevek megallapitdsival, megviltoztatdsaval kapcsolatos iratok NS
(véleménykérés, javaslat, véleményezés)
Milvelési agvaltozasok 10
Térképészeti hatirkiigazitis NS
Term6fold eldvasarlasi és eldhaszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos iratok 5
Ujrahasznositésra alkalmassa tett teriilet Gnkormanyzati tulajdonba vétele NS

N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Meg-

Tétel megnevezése

(€v)
Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS
Kozfoglalkoztatasi terv, kozhasznd, kozcéli foglalkoztatds szervezése, élléshelyek,3
kozérdekli munkdaval kapcsolatos operativ ligyek

P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

Meg-

Tétel megnevezése (V)
Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenloségi intézkedési terv NS
Kozoktatdsi intézmények jegyzéke NS
Nevelési és pedagogia program, mindségiranyitasi program NS
Iskolaszék alakitdsa, tagok delegalasa, egyéb iskolaszéki iigyek NS
Ovodakkal és egységes ovoda-bolcsddékkel kapesolatos iratok 15
Altalénos iskolakkal és alapfoku miivészetoktatasi intézményekkel kapcsolatos 15

iratok
Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15
Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkozépiskoldkkal) kapcsolatos iratok 15
Gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatési intézménnyel

kapcsolatos iratok 15
Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15
Szakszolgaltatdssal, szakmai szolgéltatdssal kapcsolatos iratok 15
Allandé pedagégus helyettesitési rendszer megszervezése 5
Bizonyitvanymasodlatok kiéllitdsa 2
Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi igyek 5
Gyermekek szakértéi vizsgalata, iskolaérettséget tanusité vizsgalat, szakvélemény 5
Intézményi felvételi és fegyelmi iigyekben térvényességi kérelem 2
Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2
Kotelezd felvételt biztositd iskola kijelslése 10
Tanulé- és gyermekbaleseti iigyek 5
Tankoteles és fejleszté iskolai oktatasra koteles tanulok nyilvantartasa NS

Pedagdgus igazolvany tigyek 2

Orzési id6

Orzési id6

Lt.

15
15
15
15



P122 Kézoktatsi, kulturlis megéllapodasok NS 15

P123 Integralt oktatas soran keletkez iratok 5 -

P124 Tanuléi jogviszony igazolasa 2 -

P125 Kézoktatdsi Informdciés Rendszer iigyei 5 -

P126 Felnéttoktatassal kapcsolatos iigyek 15 -

P127 Kozmiivel6dési Tanacs iigyei NS 15

P128 Levélta’u:i ¢s muzedlis értékek kozgytijteményi megdrzése, rendelkezési jog NS 15
gyakorlisa

P129 Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -

P130 Nem helyi dnkormanyzat 4ltal alapitott nevelési, oktatasi, kulturalis, mivészeti S 15
intézmények mitkodésének engedélyezése, mitkodéssel kapcsolatos egyéb iigyek

P131 Muvészeti ligyek NS 15

P132 Intézményi vezetdk munkakor atadas-atvétele 5 -

P133 Intézmények beruhdzasaval, feldjitdsaval kapcsolatos iratok 10 -
Helyi dnkormanyzat 4ltal miikodtetett kulturalis intézmények (kozmiivelddési,

P134 kdzgylijteményi intézmények, muzeumok, konyvtérak, levéltarak) létesitésének NS 15
és kozOsségi szinterek biztositasénak iratai

P135 A kdzmiivelddéssel kapesolatos operativ tigyek iratai 5 -

P136 Nyilvénos konyvtari ellatas biztositisval kapcsolatos iratok NS 15

P137 Régészeti jelentbségli foldteriilet védetté nyilvanitasa NS 15

P138 Mieml¢ki és épitészeti értékek felkutatasa 5 -

P139 S.zobr(’)k’, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak allitasa, Ujragllitasa, NS 15
kialakitisa

P140 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, helyi épitészeti értékek 10 i
védelme, fenntartasa
Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targyl palyazatok, tamogatasok,

P141 e 10 -
Osztondijak

P142 Unnepségek, innepélyek, rendezvények szervezése 5 -

R) SPORTUGYEK

Irattari Meg'_ .

P . < . Orzési id6
tételszim  Tétel megnevezése (&) Lt.
R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok tdmogatasa, palyazatok, szponzori1 0 i

szerz6dések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozé adatszolgaltatdsokkal 10 i
Osszefliggd iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepci6ja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ iigyek 5 -
R105 Sportrendezvények iigyei 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatds

L. Meg-
Irattari drzési idd
tételszam  Tétel megnevezése év) Lt.
X101 Hadkotelesek tdjékoztatasi és bejelentési kitelezettségéhez tartozé iigyek 2 -
X102 Hadkételesek sorozasaval kapcsolatos iigyek 2 -

Potencidlis hadkotelesek, hadkételesek nyilvantartdsihoz kapcsol6dé
X103 oo 5 -
adatszolgaltatas
X104 Meghagydéssal kapcsolatos iigyek 3 -
1 Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok elékészitésével, elrendelésével, kartalanitassal 5 i
X105 kapcsolatos tigyek
A NATO Vilsigreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Uni6 valsigkezelési
X106 mechanizmusaival 6sszhangban 4ll6 nemzeti intézkedési rendszerrel kapcsolatos 30 -
ligyek
X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos iigyek NS HN
X108 Honvédelmi céld teriilet-el6készitési ligyek 5 -
X109 Nemzetgazdasag honvédelmi célii felkészitésének iigyei 30 -
X110 Befogad6 Nemzeti Tamogatdssal kapcsolatos ligyek 30 -
1 Honvédelemi szempontbél 1étfontossagii (kritikus) infrastruktira védelmével 30 )
X1 kapcsolatos ligyek
X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos iigyek 30 -
X113 Védelmi bizottsagok tiléseivel kapcsolatos iratok 5 -

X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -



X115 Intézkedési tervek, munkajegyek

X116 Lakossag tajékoztatasa

X117 Gazdaségfelkészités és mozgositasi feladatok ellatdsaval kapcsolatos iratok
X118 Munkacsoportokkal, iigyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok

X.2. Katasztréfavédelmi igazgatis

Irattari
tételszam  Tétel megnevezése

X201 Eletvédelmi létesitmények (6véhely) kijelolése

X202 Eletvédelmi létesitmények fenntartdsa

X203 Eletvédelmi létesitmények hasznositisa

X204 Rendkiviili intézkedések

X205 Polgari védelmi terv

X206 Polgéri védelmi szervezet létrehozésa (teriileti, telepiilési, munkahelyi is)

X207 Polgéri védelmi felkészitési kovetelmények

X208 Polgari védelmi készietgazdalkodasi iigyek

X209 Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartasa

X210 Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aloli mentesség igazoldsa

X211 Polgari védelmi tigyeleti €s jelentési feladatok

X212 Onkéntesek nyilvantartasa

X213 Katasztréfavédelmi terv

X214 Katasztréfariasztas elrendelése és végrehajtasa

X215 Katasztréfavédelmi gyakorlatok

X216 Veszélyelharitasi terv

X217 Gazdasagi-anyagi szolgaltatdsokkal kapcsolatos vagyonelemek kijel6lése,
szolgaltatas elrendelése, dtadas-atvételi jegyz6konyv, kartalanitas

X218 Termelési, ellatési és szolgéltatasi kotelezettségre vonatkozd szerzddés

X219 Védelmi bizottsigok iratai

X220 Visszamaradé készletek

X221 Helyredllitasi és njjaépitési iigyek

Veszélyes ipari tizemek kiils6 védelmi tervének készitésével és gyakoroltatasaval
X222 . o+ igig AN gk .
valamint a lakosségi tdjékoztato kiadvanyok készitésével kapcsolatos iratok

X223 Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése

X224 Logisztikai feladatok ellatdsa

X225 Egyéni véd6eszkozokkel torténd ellatasi feladatok

X226 Létfontossagi anyagi javak védelme, kritikus infrastruktdra védelme
X227 A kulturélis javak védelmével kapcsolatos feladatok

X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel, befogadéssal kapcsolatos iratok
X229 Menekiiltek elhelyezésével és ellatdsaval kapcsolatos feladatok

X230 Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések

X231 Nemzetkozi kapcsolatok és katasztrofa segitségnyijtds

X232 Lakosség tdjékoztatisa

X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
Irattari
tételszim  Tétel megnevezése

X301 Fegyveres biztonsagi 6rség 1étrehozasa, mitkddtetése, megsziintetése
X302 Rendészeti iigyek

Meg-

Orzési id6

(&)

NS HN
10 -
10 -

NS HN

NS HN

NS HN
10 -
10 -
30 -
10 -
10 -
30 -

NS HN

NS HN
10 -

NS HN

NS HN

NS HN

NS 15
10 -

NS 15

’NS HN

10 -
10 -
10 -
30 -
30 -

NS HN
30 -
30 -

10 -

10 -

Meg-
Orzési id6
(v)

15

2 -






