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IRATKEZELESI SZABALYZAT

ELOSZO

A koziratokrdl, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szo6ld, modositott
1995. évi LXVI. torvény 9. §-4nak elbirdsa alapjan a koziratok kezelésével és védelmével
kapcsolatos kovetelmények teljesitésének részletes szabalyait a kézfeladatot ellaté szerv
(helyi 6nkormanyzat) altal készitett iratkezelési szabalyzat és annak mellékletét képezd
irattari tervnek kell tartalmazni.

A kozségi, varosi, megyei jogu vérosi, fovarosi keriilet, valamint a fovarosi és a megyei
onkormanyzat képviselé-testiilete hivatala iratkezelési szabalyzatinak Osszeéllitasara
vonatkozo, 2007. szeptember 20-t6l hatilyos kozponti eldirdsokat a kozfeladatot ellato
szervek iratkezelésének altalinos Kkovetelményeir6l szolo, médositott 335/200S.
(X1I1.29.) Korm. rendelet (tovibbiakban: Korm. rendelet) szabalyozza.

A korményrendelethez kapcsolodéan a helyi onkorményzat egyedi irattari terve
osszedllitasdnak alapjaul szolgdl a helyi 6nkormanyzatok egységes irattari tervének
kiadasarol sz6l6, moédositott 29/2009. (X. 30.) OM. rendelet mellékletét képezd
»Egységes irattari terv”.

A kozfeladatot ellaté szerv 2007. janudr 1-jétdl csak mindsitéssel rendelkezé elektronikus
iratkezeld szoftvert vezethet be. A kordbban alkalmazott iratkezel6 szoftvereket 2008.
januér 1-je utén le kellett cserélni, 2009. januar 1-jét kovetden pedig minden kozfeladatot
ellatd intézmény onkorményzati, korményzati, kulturalis és egészségligyi intézmények
szamara kotelezd ilyen rendszer beszerzése, fiiggetleniil attél, hogy kordbban végzett-e
elektronikus iratkezelést.

A kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl a 24/2006. (IV. 29.) BM- IHM-NKOM egyiittes rendelet

rendelkezik.
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalya

L1. A szabalyzat az Erzsébeti Kozo6s Onkormanyzati Hivatal (KOH) a nyilt iratok
atvételének, készitésének, iktatdsanak, nyilvantartdsanak, tarolasanak, irattrozéasénak,
selejtezésének, levéltarba torténd atadasanak szabalyait rogziti.

1.2. A gazdalkodés soran keletkezd bizonylatok, a koltségvetési beszamolo valamint az azt
alatdmaszté dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a szdmvitel bizonylatokrdl
sz616 rendelkezéseket kell figyelembe venni. (4 szdmvitelrdl sz616, tobbszor modositott
2000. évi C. torvény.)

2. Az iratkezelési szabdlyzat alkalmazasa soran hasznilt fogalmak

2.1. 4tmeneti irattir: a kozfeladatot ellaté szerv altal az iktatOhelyhez kapcsoldéddan
kialakitott olyan irattir, amelyben az irattdri anyag meghatarozott id6tartamu
atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adés elétti Srzése torténik;

2.2. 4atadds: irat, iigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentalt
atruhdzasa,

2.3. beadvany: valamely szervtdl vagy személytdl érkezd papiralapu vagy elektronikus
irat;

2.4. csatolds: iratok, tigyiratok dtmeneti jellegli osszekapcsolasa;

2.5 elektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirasrol szolo 2001. évi XXXV.
térvényben meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott
elektronikus dokumentumba foglalt irat;

2.6. elektronikus tdjékoztatds: olyan kiadménynak nem mindsiilé  elektronikus
dokumentum, amely az iktatdsi szdmrdl, az eljaras meginditasanak napjardl, az
ligyintézési hataridérdl, az tigy tigyintéz6jérdl és az tigyintéz6 hivatali elérhetdségérol
értesiti az tigyfelet;

2.7. elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmdnynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamardl értesiti annak kiildojét;

2.8. elfaddi tv: az tiggyel, a szignéldssal, a kiadméanyozéssal, az tigyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informécidkat hordozd, az tgyirat elvéalaszthatatlan részét
képezé, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;
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expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozo6janak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és iddpontjanak
meghatarozasa,

érkeztetés: minimalisan az érkezett kiildemény sorszdmdnak, kiild6jének, az
érkeztetés datumanak és konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai
azonositdjanak (kiilondsen kod, ragszam) nyilvantartasba vétele;

gépi adathordozo: kiilon jogszabalyban meghatarozott, az ligyfél-hivatal, illetve a
hivatal-ligyfél kommunikaciéra felhasznalhatd, valamint az elektronikus adat
tarolasara alkalmas eszko6z;

iktatds: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatdsa az érkeztetést
vagy a keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az eldadoi iven;

iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszk6z, amelyben
az iratok iktatasa torténik;

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

irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozz4 érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, mégneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozdn; tartalma lehet sz6veg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy
barmely mas forméban 1év6 informacié vagy ezek kombinacidja;

irattdr: az irattdri anyag szakszer(i és biztonsdgos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabél létrehozott és mikddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

irattdri anyag: rendeltetésszerlien a szervnél maradd, tartalmuk miatt dtmeneti vagy
végleges megbrzést igényld, szervesen Osszetartozd iratok 6sszessége;

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését €s a selejtezhetdscg
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatdsat, szakszeri és
biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba addsat
egylittesen magaba foglal¢ tevékenység;

2.19. iratkélesonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbol;

2.20. irattdri terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd

vélogatasanak alapjéul szolgalé jegyzék, amely az irattéri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, a kozfeladatot ellaté szerv feladat-
és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s
meghatarozza a Kkiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok dgyviteli celi
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megdrzésének idbtartamét, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hatéridejét;

irattdri tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének
megfelelen kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattéri
egység, amelybe t6bb egyedi tigy iratai tartozhatnak;

irattdri tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatérozott targyi csoportba és
iratfajtdba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozé kod;
irattdrba helyezés: az lgyirat irattéri tételszammal torténé ellatdsa és irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattirnak az
ligyintézés befejezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti dtmeneti idére;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
tigykezeldnek sz616 vezetsi vagy tigyintézdi utasitdsok;

kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkéz dtjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez;

kizlevéltdr: a nem selejtezhetd kozokiratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat —

ideértve a tudoményos és igazgatési feladatokat is — végzd, kozfeladatot ellato szerv
altal fenntartott levéltar;

kozponti irattdr: a kozfeladatot ellaté szerv tobb szervezeti egysége irattari
anyaganak selejtezés vagy levéltarba adds el6tti drzésére szolgalo irattar

kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat,
amely a kozfeladatot ell4to szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

kiildemény: az irat vagy targy — kivéve a rekldmanyag, sajtotermek, elektronikus
szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozzad tartozd listan
cimzéssel lattak el;

kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa,
olvashatdva tétele;

levéltdr: a maradandé értékii iratok tartds megdrzésének, levéltari feldolgozasanak €s
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasa céljabol létesitett intézmeény;

levéltdri anyag: az irattari anyagnak, tovdbbd a természetes személyek iratainak
levéltarban Srzott maradando értéki része, valamint a védetté nyilvanitott maradandd

érték(i magénirat;
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2.33. levéltirba adds: a lejart irattari 6rzési idejli, maradand¢ értékd iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

2.34. magdnirat: a nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéaba tartozd, valamint a
természetes személyek tulajdondban 1év6 irat;

2.35. maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbol
jelentds, a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetbleg a
kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz és az allampolgéri jogok érvényesitéséhez
nélkiilozhetetlen, mas forrasb6l nem vagy részlegesen megismerheté adatot
tartalmazo irat;

2.36. mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6é példannyal azonos
modon hitelesitettek;

2.37. mdsolat: az eredeti iratrol szﬁveg-azbnos és alakhii formaban, utdlag késziilt
egyszer(l (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

2.38. megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacid
helyreallitdsanak lehet6ségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

2.39. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisér6 irattdl -
elvalaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol;

2.40

.

2.41. mindsitett adat:
a.) a koziratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6
torvényben meghatarozott koziratban szerepld, allamtltkot vagy szolgélati

titkot tartalmazé adat,
b.) a széban kozolt allamtitkot vagy szolglati titkot képezd informécio,
c.) allamtitkot vagy szolgélati titkot képezé informéaciét hordozé objektum,

technikai eszko6z,
d.) nem térgyiasult formaban megjelend allamtitkot vagy szolgalati titkot képezo

informacio, eljarasi méd vagy més ismeretanyag;
2.42. naplézds: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban
bekdvetkezett események meghatdrozott korének regisztralasa;

2.43. selejtezés: a lejart megGrzési hatéridejii iratok klemelese az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elokészitése;
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2.44. szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartozé iligyiratdarabok (el6- és utdiratok)
végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben €s az iratokon egyarant
jelolni kell;

2.45. szigndlds: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy
kijelolése, az elintézési hatarid6 €s a feladat meghatarozasa;

2.46. tovdbbitds: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a
maésikhoz, amely elektronikusan térolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz val6

hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;

2.47. iigyintézd: az ligy intézésére kijelolt személy, az tigy eldadodja, aki az ligyet dontésre
elOkésziti;

2.48. iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

2.49. iigykir: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozoé ligyek meghatdrozott
csoportja;

2.50. kezddirat: az iigyben Kkeletkezett elso irat, az tigy indité irata;
2.51. savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo,
papirbol késziilt taroloeszkoz.
IL.
AZ ADAT MINOSITESE
1. Az allamtitkot, illetve szolgalati titkot képez6 adatot mindsiteni kell.
Minésités: az a dontés, amelynek meghozatala sordn az allamtitokrdl és a szolgdlati
titokrdl sz6l6 - tobbszor mddositott - 1995. évi LXV. torvény szerint felhatalmazott
személy megéllapitja, hogy az adat a tartalménal fogva a nyilvanossagat korlatozo

allamtitokkorbe vagy szolgalati titokkorbe tartozik.
A KOH az adatok mindsitésére a jegyz6 jogosult.

2. A mindsités soran az allami és szolgalati titokrél sz616 — tobbszor médositott — 1995. évi
LXV. térvény, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél sz616 — modositott —
79/1995. (V1. 30.) Korm. rendelet eldirasait kell alkalmazni.

3. Az allamtitkot tartalmazé adat hordozéjéan ,, Szigoriian titkos™, a szolgdlati titkot képezd
adat hordozo6jan pedig ,, Titkos” jelolést kell feltiintetni.
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4. A mindsitett adat kezelésének rendszerét, rendjét kiilon "Titokvédelmi Szabdlyzat"

rogziti.

I11.

AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELUGYELETE

1. Az iratkezelés szervezete

1.1. A KOH az iratkezelési feladatok ellatdsat - a szervezeti tagozoédasnak, valamint az
iratforgalomnak megfelel6en -

kozpontilag,

szervezi meg.

1.2. Az iktatas médja: elektronikus.

2. Az iratkezelés feliigyelete

2.1. A KOH az iratkezelés feliigyeletét az 6Snkormanyzat jegyzdje, latja el, aki felelds azért,
hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre

alljanak.

2.2. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a.)

b.)

c.)

d)

e.)
f)

az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol, intézkedik
a szabélytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a
szabalyzat modositasat;

az iratkezelést végzd, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

az iratkezelési segédeszkdzok  (iktatokonyv, név- és  targymutato,
kézbesitékonyv, iratmintdk €és formanyomtatvanyok, szdmitdstechnikai
programok, adathordozdk stb.) biztositasarol; '

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsarél, az tizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és
azok betartdsarol;

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabélyozott miikodésérdl;
egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érinté feladatokrol.

2.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy feladatait egészben atruhazhatja a hivatal
koztisztviseldjére.
Az iratkezelés feliigyeletével kapesolatos jogkdr atruhdzasa csak frasban torténhet.

8
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2.4. A jegyzét, tart6s tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében az altala irasban kijelolt

koztisztvisel$ helyettesiti.

2.5. A hozzaférési jogosultsagokat, az iratkezeléssel kapcsolatos egyéb feladatok feleldseit

az elektronikus iratkezelési szoftver ezen szabédlyzatban foglaltakkal azonosan
szabélyozza.

Iv.

A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

1. A kiildemények atvétele

1.1.

Az énkorméanyzat (KOH) cimére vagy annak munkatarsai nevére postai vagy hivatali
kézbesités, futarszolgalat, informatikai-telekommunikécioés eszkoz, illetve a maganfél
személyes benytjtasa utjan érkezett killdemények 4tvételére jogosult:

a.) acimzett, vagy az altala megbizott személy,

b.) apolgarmester vagy az altala megbizott személy,

c.) ajegyz0 vagy az éaltala megbizott személy,

d.) az iratkezelést feliigyel6 vezetd vagy az altala megbizott személy,
e.) apostai meghatalmazéssal rendelkezd személy,

f.) az ligyfélszolgalati iroda k6ztisztviseldje,

g.) hivatali munkaidén tdl az ligyeleti szolgélatot teljesitd személy,
h.) aziratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus rendszer.

1.2. Mindsitett adatot tartalmazé kiildeményt csak a titkos ligykezeléssel megbizott

1.3.

1.4.

személy veheti at.

A KOH barmely dolgozdjdhoz kozvetleniil érkezd (kézbesitett) hivatalos
kiildeményeket az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani kell a jegyzéhoz.

A killdemények dtvételével megbizott, iigynevezett postai meghatalmazdssal
rendelkezd dolgozé feladata minden munkanapon 10 6rdig a a postakiildeményeknek
- a posta dltal - a polgdrmesteri hivatalba torténd szdllitdsa esetén: A kiildemények
Gtvételével megbizott, tgynevezett postai meghatalmazdssal rendelkezé dolgozd
feladata minden munkanapon dtvenni a polgdrmesteri hivatalba szdllitott és ott
dtaddsra kerild kiildeményeket.)

A postai meghatalmazas kiadasarol és nyilvantartdsarél az iktatast végzd
koztisztviseld koteles gondoskodni.

A postadtvevd az érkezett kiildeményeket atadja a KOH részére cimzett leveleket a
Jjegyzd tdvollétében a jegyzdi referensnek (aki a killdeményrél kiteles a jegyzot
tdjékoztatni) az onkormdnyzat részére cimzett killdeményeket a polgdrmester részére
tdvollétében a jegyzonek.
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(A hivatalos munkaidé lejdrta utdn, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat
csak jegyzd dltal megbizott tigyeletes veheti dt. Az igy dtvett kiildeményt bontatlanul,
a legkiozelebbi munkanap munkakezdésekor dt kell adni a polgarmester vagy a
jegyz0. részére.

A kiildeményeket atvev$ személy koteles ellendrizni:
— acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,
— akézbesitd okmanyon és a killdeményen 1év6 azonositasi jel megegyezoségét,
— az iratot tartalmazé zért boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az 4tvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashat6 aldirasaval és
az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Elektronikus uton érkezett
kiildemények estében az atvevd a feladénak automatikusan elkiildi a kiildemény
atvételét igazold és az érkeztetés sorszamét tartalmazé elektronikus visszaigazolast
(4tvételi nyugtat). Az ,azonnal” és a ,siirgds” jelzést kiildemények atvételi idejét
ora, perc pontossaggal kell megjeldlni.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény feladéhoz torténd
visszajuttatasarol.

Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi 4t az iratot,
Gigy azt koteles haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést kévetd elsd munkanap
kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek iktatasra tadni.

Ha az ligyfél az iratot személyesen Vagy képvisel utjan nyudjtja be, kérésére az
atvételt - 4tvételi elismervénnyel - igazolni kell.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapl iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a killdemény
tartalmanak meglétét. A hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrél a kildd szervet,
személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,azonnal”, ,siirgds” jelzésti) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be
kell mutatni, az elektronikus iratot részére tovabbitani kell.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell kiildeni a
feladonak. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a killdeményt, a biztonséagi
kockazatot jelenté elektronikusan érkezett levél kivételével, irattarazni €s az irattari
tervben meghatéarozott id6 utan selejtezni kell.

Az 6nkorményzatnak, polgdrmesteri hivatalnak cimzett, a gazdalkodasra vonatkoz6
pénziigyi és szdmviteli bizonylatokat (bankbizonylatok, szallitéi szdmla stb.) az
iktatast végzé személy érkeztetd bélyegzovel latja el, és iktatas nélkiil tovabbitja a
Jjegyzohoz.
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L1.12. A kildemények atvételénél a polgarmesteri hivatalnal érvényben 1évé biztonsagi
eldirasokat is érvényesiteni kell (pl. a kiildemények biztonsagi atvilagitasa,
elektronikus érkezés esetén virustalanitas, stb.

2. A kiildemény felbontasa

2.1. Az énkorményzathoz, KOH-hoz érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve azokat,
amelyeket felbontas nélkiil kell tovébbitani (a névre sz6ld, magénjellegli, sk.
felbontasra sz6l6, valamint azon kiildemények, amelyekre ezt elrendelték -
polgdrmester, jegyz6, vagy az § dltaluk ezzel a feladattal megbizott személy
bonthatja fel és latja el érkeztetd bélyegzdvel.

2.2. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
— amelyek ,,s.k.” felbontéasra szolnak,
— amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
— amelyek névre széloak és megallapithatban magéanjellegiiek.

2.3. Amennyiben a névre sz616 sk. jeloléssel ellatott kiilldemény az 6nkorményzatot érinté
hivatalos iratot tartalmaz, a cimzett azt felbontas utdn tartozik iktatas, illetve
nyilvantartisba vétel céljabdl azonnal az iktatast végzd személyhez eljuttatni.

2.4. A szervezeti egységek szerint csoportositott, hivatkozasi szdmmal ellatott és ajanlott
kiildeményként hivatkozési szam, illetve ajanlasi ragszam szerint, a tobbit pedig a
feladd neve szerint kell bevezetni az egyes szervezeti egységek atadokonyvébe.

2.5. A kiilldemények téves felbontdsakor a felbont6 az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez val6 eljuttatasarol.

2.6. A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos
kiildeményt iktatas céljabol soron kiviil kételes visszajuttatni a kozponti iktatéba, az
iktatdst végzd iratkezel6hoz).

2.7. A kiildemények felbontésa sordn ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hianytalanul megérkeztek-e, valamint az illetékkoteles iratnal az illetékek
lerovasanak tényét. Az esetlegesen felmeriild irathidny tényét az iraton vagy az
eléadoi iven rogziteni kell.

2.8. A faxon érkezett irat esetében eldszér gondoskodni kell az informacidkat tartésan
6rzé masolat készitésrél. A masolat elkészitéséért tigykezeld felelds.
A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az irdnyadok.

2.9. Ha a felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az osszeget, illetbleg a kiildemény értékét koteles az iratokon
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vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget
és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak
atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

2.10. A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha
— az ligyirat benytjtasanak id6pontjahoz jogksvetkezmény fiiz6dik,
— a bekiild nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani.

2.11. Az elektronikus tton érkezett irat esetében az irat benyujtidsdnak idSpontjat
megallapitd technikai kdvetelmények a jogszabalyok szerint végzenddek.

3. Kiildemények érkeztetése

3.1. Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell. A kiildemények érkeztetéséért az
igykezeld felelds.

3.2. A kiildeménynek a fogadd félhez t6rténd beérkezése idépontjaban nyilvantartdsban
kell rogziteni minimalisan a kiildemény sorszamat, kiild6jét, az érkeztetés datumat és
konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdjat, Az érkeztetés datumat
és az érkeztetd azonositot a kiilldemény elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

A kiildemények érkeztetésére kiilon érkeztetd bélyegzot haszndlunk.

Az érkeztetd bélyegzén az elektronikus iratkezel6 szoftver 4ltal adott érkezetd
azonositot fel kell tiintetni. (Amennyiben érkeztet bélyegzdt haszndl az intézmény.)

Az érkeztetd szamot az iraton fel kell tiintetni. (Amennyiben érkeztetd bélyegzdt az
intézmény nem haszndl.)

3.3. A kizérélag érkeztetendd, nem iktatando iratok kore:
- téjékoztatok,
- meghivok,
- abemutatasra vagy jovéhagyas céljabol visszavarolag érkezett iratok,
- pénziigyi bizonylatok, szamlak (kiilon szabalyozas szerint),
- kozlonyok, »
- visszaérkezett tértivevények és elektronikus visszaigazolasok,

...............................
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V.
AZ IRATOK NYILVANTARTASA
1. Az iktatasi rendszer

A K(:)H—ban az iktatas elektronikus eljarassal torténik.
A KOH-ban alkalmazott iratkezelési szoftver:

- a szoftver neve: CONTROLLER IKTATO
- a szoftvergyart6ja: netTEAM Magyarorszag Kft.

1.1. Aziratok iktatdsa alszdmokra tagolodé rendszerben torténik.

2. Az iktatas

2.1. Az KOH-ba (Onkorményzatba) érkezd, illetve ott keletkezd iratokat - ha jogszabaly
masként nem rendelkezik - iktatassal kell nyilvantartani.

Az iratokat Ggy kell iktatni, hogy abbol:
az irat beérkezésének pontos ideje,
- az intézkedésre jogosult ligyintéz6 neve,
- azirat targya,
- azelintézés modja,
- akezelési feljegyzések, valamint
- azirat holléte
megallapithat6 legyen.

2.2. Aziratot el kell 14tni iktat6 szammal és az irat egyéb azonosit6 adataival.
2.3. Az elektronikus tton érkezett iratok automatikus iktatésara nincs lehetdség.
2.4. Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd

munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat,
expressz killdeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazg ,,siirgds” jelzést

iratokat.

3. Iktatokonyv

3.1. Iktatds céljara minden év kezdetén Gjonnan nyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell
hasznalni, melyet az elektronikus iratkezelési szoftver 4llit €l6.

Az iktatokonyvet haszndlatba vétel elott igazgatési foel6add hitelesiti.
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3.2. Az iktatokdnyvben sorszdmot tiresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a

bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlann4 tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

Elektronikus iratkezelési rendszer alkalmazasa esetén az utélagos modositas tényét
a jogosultsaggal rendelkez6 ligyintéz8/iigykezelé azonositojaval és a javitas idejének
megjelolésével naplézni kell. A napléban kovethetden régziteni kell az eredeti és
moédositott adatokat. Ezt az iratkezelési szoftver automatikusan elvégzi.

Téves iktatas esetén a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly médon, hogy az
érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatésdga mellett - kétségtelen
legyen. Meg kell azt is jelolni, hogy a tévesen beiktatott iigy iratat mely szamra

3.4. Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjén az utolsé irat iktatds utan le kell zarni.

a.) Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén biztositani kell, hogy zaras utan
a rendszerbe az adott évre, az adott iktatdkdnyvbe ne lehessen tGbb
iratot iktatni. Az iktatokonyv végleges zarasdnak részeként el kell
késziteni — kiilon jogszabdlyban meghatirozott formatumban — az
iktatokonyv idobélyegzével ellatott, hiteles elektronikus valtozatat.

4. Az iktatészam

4.1.

4.2.

Az iktatast minden évben 1-gyel - illetve ha osztott iktatds esetén kiilon szdamkeretet
Jjelolnek ki, ennek elsd szamaval - Kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni az
év végéig.

Az iigy kovetkez6 fazisdban keletkezett Gjabb ligyiratok az ligyben keletkezett elsé
iigyirat sorszamat és eggyel kezd6dd, folyamatosan névekvd alszamot kapnak.

A szamKeretet az iratkezelési szabélyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

A Kkiilonbozé szervezeti egységek iktatoszamait betljelek kiilonboztetik meg
egymastol. '

A megkiilonboztetd jelek jegyzékét, az iratkezelési szabalyzat 1. szdmu melléklete
tartalmazza.

5. Az iktat6 bélyegzé

5.1

A beérkezd iratok iktatdsakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni,
és a lenyomat rovatait ki kell tolteni.

A bélyegzd lenyomatot az irat elsé oldaldra tgy kell elhelyezni, hogy irdst ne fedjen
és rovatait pontosan ki lehessen tolteni.
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5.2. Az iktatd bélyegz6 lenyomata tartalmazza:
- aKOH nevét, székhelyét,
kirendeltség nevét, székhelyét,
az iktatas évének, honapjanak, napjanak,
az iktatds sorszamanak (alszamanak),
az ligyintéz6 nevének, valamint
a mellékletek szamanak feltiintetésére szolgald rovatokat.

6. Iktatasi adatok

6.1. Az iktatas soran az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmazni az aldbbi adatokat:
a) iktatészam;
b) iktatds iddpontja;
¢) kiildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetd szama;
d) kiildemény elkiildésének iddpontja, mddja;
e) killdemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus),
adathordozdja;
f) kiildé megnevezése, azonosit6 adatai;
g) cimzett megnevezése, azonositd adatai;
h) érkezett irat iktatészama (idegen szdm);
i) mellékletek szama;
j) ugyintézd szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezeése,
k) irat targya;
) el6- és utdiratok iktatdszama;
m) kezelési feljegyzések;
n) ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
0) irattéri tételszam;
p) Iirattarba helyezés idépontja.

6.2. Az iigyiraton (eldadéi iven) eldirt hataridét az iktatokonyv ,hataridé” rovatdba a
kitlizott honap és nap feltiintetésével az elektronikus szoftver segitségével fel kell
tiintetni. A hataridds tigyiratokat a kitlizétt hatarnapok szerint elkiilénitve, a szdmuk
sorrendjében kell kezelni. Ha a valasz a kitlizétt hatéridére vagy a hatéridé lejarta
elétt beérkezik, az tigyiratot a hatéridés tigyiratok koziil ki kell emelni, és a hataridé
feljegyzést az iktatokonyvben rogziteni kell.

A hatéridd lejartanak napjén azt a hatdridés iigyiratot, amelyre vélasz nem érkezett,
az iratkezel kiemeli a hatéridds ligyek koziil és 4tadja az tigyintézének.

Az iratkezeld rogziti a kiemelés és az iigyintézének torténd dtadds tényct az
elektronikus iratkezeld szoftver alkalmazésaval.

7. Az iratok szerelése és csatolasa

7.1. Az irat iktatasa elétt meg kell 4llapitani, hogy van-e el§ irata.
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7.2. Az iratot a kezeldnek szerelni kell.

7.3. Ha az ligy lezarasa utan az §sszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés),
ezt is az iktatokonyvben jeldlni kell. A jel6lés az elektronikus program hasznélatival
torténik.

8. Mutatozas

Az iktatott iratok mutat6zasat az elektronikus iratkezelési szoftver az iktatassal egyidejileg
automatikusan elvégzi.

9. Ugyintézéi munkanaplé

9.1. Az érdemi ligyintézének a naluk levé nyilt tigyiratok nyilvantartasara kiilon el6adoi
munkanapl6t nem kell vezetni, ezt az elektronikus iratkezel$ szoftver automatikusan,
igyintézénként vezeti.

9.2. Az iratkezel6 koteles az irattarbol kivett, tigyintézésére atadott, ligyint6zotdl atvett és
irattarba visszaadott iratok atadds-atvételét az elektronikus iratkezelé szoftver
alkalmazasaval a programban rogziteni.

9.3. Az iktatott iratok barmiféle olyan mozgatasa, amelynek eredményeként az irat - ha
csak ideiglenesen is - elkeriil az iratkezel6tdl, illetdleg az tigyintéz6tdl, csak az
iratkezelé programban valo rogzités utan torténhet.

9.4. Az ligyintéz6 munkaviszonyanak megszlinésekor az iratkezel programban rogzitett
tigyiratokat kételes az iratkezelés részére leadni.

VL

IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

1. Az iigyintéz6 kijelolése

1.1. Aziratkezeld az érkez iratot az iigyintéz6 kijel6lése (szignalds) végett koteles az irat
szignaldsa jogosult személynek bemutatni.
Az irat szignaldsara jogosult személy(ek):
Polgarmester
Jegyzd

1.2. Az irat szignalasara jogosult személy:
— kijeloli az tigyintéz6t (hivatali egységet, vagy részleget, illetve személyt),
16
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— kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (az Ugy
targydnak meghatdrozésa, hataridd, silirgdsségi fok, stb.) Ezeket a
szignalas idejének megjelolésével feljegyzi az eldadoi ivre, és aldirja.

Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van. Vagy ha az ligy, ligycsoport
feldolgozasara illetékes szervezetei egység (személy) mar korabban ki volt jelolve,
kozvetleniil a szervezeti egységhez (személyhez) kell tovabbitani.

Iktatds utdn az 4tadas napjat, majd emelkedd szdmsorrendben az iigyiratok
iktatbszdmat az atadokonyvbe be kell irni. A koézponti iktatdé az ataddkonyvvel
tovabbitja az iratokat az illetékes ligyintéz6hoz.

1.5. Elektronikus iratforgalmon esetén, ha az irat nem iktatéhelyhez (pl. el6adohoz)

érkezetett, iktatasra az iktatasra illetékes iratkezel6hoz kell irdnyitani. Ha az érkezett
irat el6zményébdl az ligyintéz6 nem azonosithatd, az iratkezeld az elektronikus iratot
is koteles az illetékes vezetOnek szignalasra bemutatni.

2. El6adoi iv

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

Az irasbeli ﬁgyintézéshei el6adoi ivet kell hasznalni (2. sz. melléklet), az eléadodi ivet
szamitogépes program allitja eld.

Az iktatott iigyiratot, - valamint a hivatalbdl kezdeményezett irat fogalmazvanyat is -
eléaddi ivben kell elhelyezni.

Az el6adoi ivet iratkezel6 nyitja meg.
Az el6adoi iv
— az irat borit6jaként,

— elényomott elsd oldalan az iigyirat legfontosabb adatainak, tovabba az
igyintéz6i kiad6i utasitdsok és egyéb iratkezelési mozzanatok
feljegyzésére,

— bels6 oldalai a kiadmany-tervezet, az irat, valamint feljegyzések leirdsara

szolgal.

3. Kiadmanyozas

3.1. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak a szervezeti és

miikodési szabalyzatban, {igyrendben meghatdrozott, kiadmdanyozdsi joggal
rendelkez6 személy irhat al4.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt hitelesen lehet tovabbitani.

3.2. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha
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- azt az illetékes kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy sajat
keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,s.k.” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdséval igazolja,
tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a
kiadmanyozd szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés,
illetve a kiadmanyoz6 alakh(i alairds mintdja és a kiadmanyozd szerv bélyegzd
lenyomata.

3.3. A masolat vagy kiadmany hitelesitését a jegyz6 vagy az altala felhatalmazott személy
végzi.

3.4. Kiadmanyozashoz az llami cimerrel és sorszammal ellatott bélyegzét kell hasznalni.
A kiadott bélyegzdkrél és az érvényes alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartés vezetéséért az iratkezel6 ligykezeld munkatérs a felelds.

3.5. A kiadmanyozéashoz az iigyiratot a kovetkezd szerkezetben kell elkésziteni:
az ligyirat bal fels6 sarkaban kell megjelolni
= az lgyiratot kibocsatd szervezet megnevezését, cimét, postai
irdnyit6szamat, postafiok szamat, a tdvbeszél6 szamat
= az iktatészamot
= az ligyintéz6 nevét

|

— az iktatszam, valamint az iigyintéz6 neve alatt jelenik meg a cimzett
szerv (vezetdjének neve, beosztdsa) cime,

— azligyirat jobb felsd sarkan szerepel
= atargya,

a hivatkozasi szam vagy jelzés,

= a mellékletek szdma, :

— aszoveg alatt baloldalon

= aKkeltezés (hely, év, ho, nap)
az ,,sk” jelzésti kiadmanyon a "kiadmany hiteléiil" zaradékot és a
...... (leird, iratkezel®) sajatkezii alairasa szerepel,

Il

— a szoveg alatt jobb oldalon a kiadmanyozdé nevét és beosztasat kell
feltiintetni,

— az ligyirathoz készitett mellékletet, annak jobb felsé sarkan ,Melléklet a
.... szamu ligyirathoz” szoveggel kell ellatni.

3.6. A kiadmaényozas tényét az elektronikus iratkezelé programban rogziteni kell.
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4. Az irat tovabbitdsa, postazdsa

4.1

4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

A kiadményozott tigyiratokat a tisztazatokkal egyiitt kell atadni az iratkezel6nek, és
az atvételt az elektronikus iratkezel6 programban régziteni kell.

Az irat tovabbitdsa (expedilasa) elétt az iratkezeldnek ellendrizni kell, hogy az
alairt, illetdleg hitelesitett és bélyegz6lenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e
minden kiadoéi utasitast. Ellen6rizni kell, hogy a mellékleteket csatoltik-e.

Az ellendrzési feladat elvégzése utan az elektronikus iratkezel programban rogziteni
kell a tovabbitas keltét, a tovabbitas maddjat.

A postazd iratkezeld az iratokat a tovabbitds modja szerint csoportositja (posta,
kézbesités, futarszolgalat, stb.)

A postai tovabbitas esetén a boritékokat kozonséges, expressz, expressz - ajanlott,
ajanlott, érték nélkiili kiildemény stb. szerint kiilon kell valasztani, majd a sziikséges
bérmentesitésr6l gondoskodni kell. A kiilldemény tértivevényét csatolni kell a
boritékhoz.

A kiildemények postai tton torténé tovabbitasa esetén a posta altal rendelkezésre
bocsatott feladokonyvet kell hasznélni. -

A kézbesitd Uitjan tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) kiildeményeket a - sorszamozott
és hitelesitett - kézbesité konyvbe (3. sz. melléklet) kell bejegyezni. A cimzett altal
torténé atvételt abban kell igazolni.

A helytelen cimzés, atvétel megtagaddsa stb. okbdl visszaérkezett iratokat és
kildeményeket az iratkezel§ az illetékes Ugyintéz6 szervezeti egységhez
(személyhez) soron kiviil koteles tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrél

gondoskodik.

A szervezeti egységek, iligyintéz6k kozott Ugyiratokat csak az elektronikus
iratkezelési programban torténd rogzités utdn lehet atadni.

Az 4tadott iratokat 4jbol iktatni nem szabad, nyilvéantartasuk az eredeti iktatoszamon
torténik.

Az iratkezel6nek hataridds nyilvantartasba kell helyezni azokat az iratokat, amelyek
meghatarozott id6 mulva vagy idénként intézkedést igényelnek.

Az tigyiraton (el6adéi iven) el6irt hatarid6t az iktatokonyv ,,hataridé” rovatdba az
elektronikus iratkezel programban rogziteni kell.

A hataridés tigyiratokat a Kkitliz6tt hatarnapok szerint elkiilonitve, hatéaridos
irattartékban, a szamuk sorrendjében kell kezelni.
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A hataridé lejarta elStti napon azt a hataridGs tigyiratot, amelyre vélasz nem érkezett,
ki kell emelni a hataridés tigyiratok koziil. Ha az iigyiraton (el6ad6i iven) siirgetésre
vonatkoz6 utasitas szerepel, a kezeld az tigyiratot a szamitdgépes programban torténé
rogzités utan az ligyintéz6hoz tovabbitja. Az atadas tényét az elektronikus iratkezel®
programban rogziti.

Irattarba tétel eldtt valamennyi hatarid6 bejegyzést tordlni kell.

Az irattéri terv alapjan az ligy targyanak ismeretében az érdemi ligyintéz6
meghatarozza az irattéri tételszamot, és rogziti az el6adoéi iv megfelelé rovataban.
Az irattari tételszamot az iratkezel6 feljegyzi az iktatokényv vonatkozo rovataba is,
majd az iratot elhelyezi az dtmeneti operativ irattarba.

VII.

IRATTAROZAS

1. Irattarozas

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének €s a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a polgarmesteri hivatal feladat- és
hataskéréhez, valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s
meghatdrozza a Kkiselejtezhet6 irattari tételekbe tartoz6 iratok tigyviteli céla
megOrzésének idGtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hatéridejét.

A Polgarmesteri Hivatal az illetékes kozlevéltarral egyiittmikodve késziti el irattari
tervét.

Az iratkezelési szabalyzat és irattari terv mddositasa el6tt az illetékes kozlevéltar
egyetértését be kell szerezni. Az egyetértés beszerzéséért igazgatasi eléado felelds.

Az irattari tervben meg kell hatérozni az egyes irattari tételszamokhoz tartoz6 iratok
korét, azok megdrzési idejét. Az irattari tételszamokat a szervezeti felépités, illetve
feladat- és iigykor szerint kell csoportositani.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgalatot a targy szeptember 15-
ig kell elvégezni. A feladat teljesitéséért az igazgatasi el6ado a felelds.

Az egyes irattéri tételszamokhoz kapcsolodéan meg kell hatdrozni, melyek azok a
tételek, amelyek nem selejtezhetdk, és a koziratokrél, a kozlevéltarakrol és a
magénlevéltari anyagok védelmérél szolé - médositott - 1995. évi LXVI. torvény
(Ltv.) 9.§ és 12.§-aban foglaltak értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak 4tadni.

A nem selejtezheté iratok korét az illetékes kozlevéltar egyetértésével kell

meghatarozni.
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A nem selejtezhetd iratok korére vonatkozd javaslat elkészitéséért, és annak az
illetékes kozlevéltarral torténd egyeztetéséért igazgatasi eldado felelds.

Az irattari terv a szabélyzat 4. szamt mellékletét képezi.

2. Az iratok elhelyezése az atmeneti irattirban

2.1

2.2,

2.3.

24.

2.5.

Az 4tmeneti (operativ, kézi) irattirba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi
intézkedést nem igényl, kiadmanyozott, irattari tételszimmal ellatott iratot.

Az 4tmeneti irattdr a kozponti irattirba még le nem adott, de az ligyintézok
rendelkezésére 4llo iratok tarold helye.

Az lgyintézd az iratot 4tmeneti irattirba az elektronikus iratkezeld program
segitségével, az 4tadas tényének rogzitésével adja 4t, illetve sziikség esetén azonos
modon kapja vissza.

Az atmeneti (operativ, kézi) irattirba helyezése eldtt az iratkezeld koteles az iratot
atvizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy

— akezeldi utasitasok végrehajtasa megtortént-e,

— az elbaddi ivben meg van-e valamennyi irat (eloirat, melléklet),

— az el6addi ivben nincsen-e olyan iigyirat, amely nem az adott iigyhoz
tartozik.

A postén tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba
helyezni, ha az atvételt igazol6 tértivevény visszaérkezett és az irathoz val6 csatolasa

megtortént.

Az iratokat az irattéri tételszdm szerinti csoportositisban, az alapszémok ndvekvo
sorrendjében kell lerakni.

A kézi, operativ irattdrban az tigyiratokat szalagos iromanyfedél lemezek kozott kell
tarolni, az irattari jelek (tételszamok) szerinti csoportositasban.

Minden iromanyfedélre ra kell vezetni

— az iktatas évét,
— az irattari tételszamot, tovabba
— acsomagban elhelyezett ligyiratok els6 és utolso6 iktatoszamat.

2.6. Az 4tmeneti irattar (kézi irattar) két évig 6rzi az iratokat, ennek letelte utan at kell

adni az iratokat a kézponti irattarnak.

3. Az iratok elhelyezése a kozponti irattarban
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3.1. A két évnél régebbi keletl, teljes naptari év ligyiratait az azokhoz tartozé iktato- ¢s
segédkonyvekkel a kozponti irattirba kell elhelyezni. A kézi irattdr érintett
tigyiratainak kozponti irattarba torténd elhelyezését az tigykezeld koteles elvégezni a
targyévet kovetd év marcius 30.-ig.

3.2. A kozponti irattirba helyezés el6tt az ezzel megbizott iratkezeld koteles az iratot
megvizsgalni abbdl a szempontbél, hogy az az irattarozasi szabalyoknak megfelel-e,
teljes-e, stb.

3.3. A kozponti irattirban az irattari terv szerint elkiiloniild csoportokba tartozo iratokat
kiilon-kiilon kell kotegelni és minden kotegen fel kell tiintetni az irattari jelet.

4. Az irattar miitkodése

4.1. Az irattarat tliz, viz és kiilsd behatolds ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtoinak
kulcsat az iratkezeld Orzi.

4.2. A kozponti irattdrban az irattdr kezel6jén kiviil mds személy csak a kezeld
jelenlétében tartézkodhat.

4.3. Az iratkezelé(k) személyében bedlld valtozds esetén az irattrat 4t kell adni. Az
atadasrol - tvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

4.4. Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kélesondzni csak Jegyzé
engedélyével lehet. A betekintés engedélyezését az elektronikus iratkezel6 program
segitségével rogziteni kell.

A betekintésre engedélyezett tigyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem szabad kivinni.
Azt az irattarbol torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

4.5.Az irattarbol kivett tigyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utdn lehet
irattarba helyezni.

4.6.A megeléz6 években késziilt és az irattarbol kivett tgyirat alapjan tett intézkedést 0j
iktatoszamon kell iktatni és az irattarbdl kivett tigyiratot az uj iktatészémhoz kell
csatolni.
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VIIL

AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

1. A selejtezés

1.1.

1.2.

1.3.

14.

Az irattarban elhelyezett bArmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés
utjan szabad kiemelni.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabol - évenként feliil kell
vizsgalni és azokat az iratokat, amelyek nem min6siilnek levéltari anyagnak, és az
irattari terv szerinti 6rzési idejiik lejart, ki kell selejtezni az iratkezelés felligyeletével
megbizott vezetd 4ltal kijelslt 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan.

Az 6rzési id6t az tigyirat keletkezésének évét kovetd janudr 1-t6l egész évekre kell
szamitani.

Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkakat a targyévet kovetd minden év mércius
30. napjaig kell elvégezni. ’

Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok tartalméanak és érzési idejének elbiralasa
vonatkozasaban kétely meriil fel, ugy az tigyviteli dontést a levéltari szakértd
véleményének figyelembevételével a jegyz6 hozza meg.

1.5. Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aléirt, és a polgarmesteri hivatal

korbélyegzéjének lenyomatdval ellatott 2. példanyu selejtezési jegyzokonyvet készit,
amelyet iktatds utin meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltarhoz, a selejtezés
engedélyezése végett.

A selejtezési jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
— az 6nkormanyzat (polgarmesteri hivatal) megnevezését,
— a selejtezés idépontjat,
— a selejtezésre keriild iratok iktatdszamat,
— a lapok szamét, valamint az irattéri tételszdmot,
— a selejtezést végzo és ellen6rz6 személyek nevét és alairasat,

A jegyzGkonyvben kiilon tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- ¢és
hangfelvételeket valamint a gépi feldolgozds adathordozoit.
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1.6. Az irattari jel selejtezési id6t mutatd része szerinti selejtezési id6k az alabbiak:

Selejtezési jel | Selejtezési idd

2 év utan selejtezhetd

5 év utan selejtezhetd
10 év utdn selejtezhetd
15 év utan selejtezhetd
30 év utan selejtezhetd
75 év utén selejtezhetd
nem selejtezhetd

S| N[ ]|W[IN|—

1.7. A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatészamanal az
elektronikus iratkezeld program hasznalatival régziteni kell.

2. Megsemmisités

2.1. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen6rzés utdn a selejtezési
jegyzékonyv visszakiildstt példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus
adathordozén 16évé iratok selejtezése és megsemmisitése az 4ltalanos szabalyok
szerint torténik.

2.2. A megsemmisités szabalyair6l a jegyz0 az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik. '

3. Az iratok levéltarba adasa

3.1. A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezért évfolyamait a keletkezés naptari évetol
szamitott tizenstodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak 4tadni.

Kivételt képeznek ez aldl a tizenst évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy
szolgalati titkot tartalmazé nem selejtezheté iratok, amelyeket a minGsito altal
meghatarozott érvényességi id6 lejartat kovetd naptdri év végeig kell az illetékes
kozlevéltarnak atadni.

3.2. Azoknak a nem selejtezhetd ligyiratoknak a hasznalatit, amelyek a koziratokrél, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérsl sz616, médositott 1995. évi
LXVL tv. 22. §. 1) bekezdésében meghatérozott kutatasi korlatozési idé eltelte utan
is a polgdrmesteri hivatal Orizetében vannak, a kozlevéltarban 1évé anyagra
vonatkoz6 szabélyok (a médositott 1995. évi LXVI. tv.) szerint kell biztositani.

3.3. A nem selejtezheté koziratok atadésanak - atvételének id6pontjarél a KOH az
illetékes kozlevéltarral kozosen allapodik meg.
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A megallapodas el6készitéséért az igazgatasi el6adé a felelds.

A levéltar szamara 4atadandd ligyiratokat az tigyviteli- segédletekkel egyiitt nem
fertézott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tadd
koltségére az irattdri terv szerint, 4tadds-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak
mellékletét képezd 4tadasi egység szerinti (doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel
egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon
jegyzéket kell késziteni. Az 4tadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett
jegyzéket — levéltarral egyeztetett moédon — elektronikus formaban is 4t kell adni.

Az elektronikusan tarolt ligyiratok atadasat a kiilén jogszabdlyban meghatérozott
formatum szerint kell elvégezni.
IX.

EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

1. Intézkedések az 6nkorményzétt feladatkorének megvaltozasa, hivatal dtaddsa
esetén

1.1.

1.2.

A KOH (6nkormanyzat) feladatkdrének megvaltozasa, (valamint kozségalakitds,
kozségegyesités, kozségegyesités megsziintetése) esetén a feladatot atvevod helyi
onkorményzatnak kell intézkednie az érintett onkormanyzat irattdri anyagénak
tovabbi elhelyezésérél, biztonsdgos megOrzésérél, kezelésérél és tovabbi
hasznalhat6sagardl.

Hivatalatadas esetén az err6l felvett és iktatott jegyzOkdnyvben fel kell tiintetni az
utolsé iktatbszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetdleg atvett

tigyirathatralékot.

2. Intézkedések munkakor atadasa esetén

2.1.

Azt a munkatarsat, akinek munkakére megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik,
a részére kiadott iratokkal, iigyiratokkal - munkanapléja alapjan - el kell szimoltatni.
A munkakért atado iigyintéz$ az iratokat, iligyiratokat a jegyz6 4ltal megbizott
személynek jegyzOkonyvileg kételes atadni. .

A jegyzékonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybél
- az els6 példanyt az 4tado,
- amasodik példanyt az atvevo,
- aharmadik példanyt pedig az iratkezeld kapja.
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Ha a munkakért 4tad6 iigyintéz6 a Polgarmesten Hivatalt6l eltavozik, a
munkanapl6jét be kell vonni.

3. A hidnyzo, illetve elvesztett iigyiratok iigyének rendezése

3.1

3.2,

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelsségre
vonast illetve fegyelmi biintetést von maga utén.

Az dlgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
kortilményeit - az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 15 napon beliil a jegyzének
ki kell vizsgélnia.

4. Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések

4.1. A szervezetnél cimeres korbélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadményozasi

4.2,

4.3.

jogkorrel rendelkezOk sajatkezli alairdsdhoz, illetve a kiadmanyok (mésolatok)
hitelesitéséhez, valamint a kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.

Tilos iires lapokat, ki nem t6ltott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a
kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.

A bélyegz6 hasznaloja felelés a bélyegzé rendeltetésszerti haszndlatdért és
biztonsagos Orzéséért.

Ezért a bélyegzot

- csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,

- a hivatali id6 befejezése utdn illetve a hivatali helyiségbdél vald
tavozaskor koteles elzarni,

- munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzdk nyilvantartasdval
megbizott személynek atadni,

- ha elvesztette (vagy az valami okndl fogva eltiint), koteles vezetdjének
azonnal jelenteni.

Ezen Iratkezelési szabalyzat 2013. aprilis 10. napjan 1ép hatélyba.

Versend 2013. éprilis 5.

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

Dr. Té6th Sandor jegyz6
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1. sz. melléklet

MEGKULONBOZTETO JELEK JEGYZEKE

Szervezeti egység Megkiilonbozteto jel
Erzsébet Székhelyhivatal E
Gersedlaki Kirendeltség G
Nagypalli Kirendeltség N
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2.8z, melleklet
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3.5z. melléklet

Kézbesitokonyv
(100 lapos)

W mA A
816011, — C. bz, ny. 5230—28 g, s
Pétrin—Nyomell, 5871—23 000—8Y.1550.06-61 Alfoldl Nyowmda :
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3 .sz. melléklet

Ugyiratszim Cimzeit Avadtvéred

id. ) elismerése

Tdbb irat egyGites kézbesiiése csctén az ipyszamok hovezebsére valanennyi oszlop
" fethasznélhol6.

C. 82 oy. 5230--28, r. sz
PATRIA = Nyomwell,
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4. szamu melléklet

IRATTARI TERV

Az irattari terv az onkorményzatnil keletkezd koziratok rendszerezésének és a
selejtezhetség szempontjabol torténd valogatdsanak alapjaul szolgdlé jegyzek.
Meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok tigyviteli célu
meglrzésének idStartamat, tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo, az
1997. évi CXL. torvénnyel médositott 1995. évi LXVL térvény 3. §-a szerint
levéltdri anyag: az irattari anyagnak a levéltarban 6rz6tt maradando érték része.

Maradandd értékii irat (a hivatkozott tv. eldirasa szerint): a gazdasagi, térsadalmi,
politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudoményos, miivel6dési, miszaki
vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult kutatdséhoz, megismeréséhez,
megértéséhez, illetbleg a kozfeladatok folyamatos elldtasahoz és az allampolgari
jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen
megismerhetd adatot tartalmaz? irat.

A helyi 6nkormanyzat egyedi irattéri terve 6sszeallitdsanak alapjéul szolgal a helyi
onkorméanyzatok egységes irattéri tervének kiaddsarél sz6lé 29/2009. (X.30.) OM.
rendelet mellékletét képez6 ,Egységes irattiri terv”.

Egységes irattdri terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az Snkormanyzat szervezetéhez, feladat-
és hataskoréhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd
irattari tételekbe tartozé iratok tigyviteli céli megérzésének idStartamat, tovabba a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adsanak hatdridejét. Az irattari terv altalanos ¢és kiilonos
részre oszlik.

Az ligy tipusat, 4gazati hovatartozasat, az irat selejtezhetoség szerinti minésitését és a
levéltari atadas idépontjat az irattéri tervben rogzitett irattdri jel mutatja, amely egyuttal
meghatérozza az irat irattari helyét is.

Az irattari jel sszetevoi:

— tételszam: négyjegyli kod, amely meghatarozza az Ugy tipusat, az
onkormanyzati  hivatal  szervezetéhez  ¢és feladatkoréhez ~ igazodd
rendszerezésben; elsd karaktere az 4gazati betiijel, amelyet a tétel agazaton
beliili hAromjegyti sorszdma kovet;
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— selejtezési id6: szam, amely meghatdrozza a Kiselejtezend§ irattari tételekbe
tartoz iratok tigyviteli céli meg6rzésének id6tartamat években, vagy ,,NS” jel,
amely maghatdrozza a nem selejtezendd tételeket;

— Lt.: a levéltari atadas hatdrideje években, a tényleges atadas id6pontjardl az
onkormanyzati hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve
,,HN” jel, amely tigyviteli érdekbdl hatarid6 nélkiil az 6nkormanyzat irattdrdban
marado iratok jelzésére szolgal).

ALTALANOS RESZ
_TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
8] ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. Képvisels-testiilet iratai
U201- U.2. Kisebbségi 6nkorményzat iratai
Az 6nkormanyzati hivatalnak, a polgarmesteri hivatalnak, az 6nkorméanyzat gazdalkodé
szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek)
iigyei
U301- U.3. Szervezet, mitkodés
U401- U4, Iratkezelés, ligyvitel -
U501- U.s. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
A | PENZUGYEK
Al01- A.l. Adbigazgatasi tigyek
A201- A2, Egyéb pénziigyek
B101- B | EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Cl101- C | SZOCIALIS IGAZGATAS
E | KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.l. Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Epitésiigyek, telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. Kommunalis iigyek
F101- F | KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G | ViZUGYI IGAZGATAS
H | ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakonyvi és dllampolgérségi tigyek
H201- H.2. Okmanyirodak feladatkérébe utalt tigyek, a polgarok személyi adatainak,
lakcimének nyilvéntartisa
H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos iigyek
H401- H.4. RendOrségi ligyek
H501- H.5. Tiizoltésaggal kapcsolatos iigyek
H601- H.6. Menedékjogi iigyek
H701- H.7. Igazsagiigyi igazgatés
H801- H.8 Egyéb igazgatési ligyek
1101- I LAKASUGYEK
J101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K | IPARIIGAZGATAS
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L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
N101- N MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZOKTATASI ES MUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- R SPORTUGYEK
X HONVEDELMI, POLGARI VEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X101- X.1. Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Polgéri védelmi, katasztréfavédelmi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség

ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képvisel6-testiilet iratai

Selejtezési
| Tételszam Tétel megnevezése id6 Lt.
(¢v)
U101 Polgérmesteri, fdpolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség 4tadés- NS 15
atvételével, egyéb feladat- és hataskor étadés atvételével kapcsolatos
iratok
U102 Képvisels-testiileti jegyzokonyv és mellékletei (elterjesztések, NS 15
stirg8sségi inditvanyok, tajékoztatok, kozmeghallgatas,
interpellaciok, egyéb dontés-el6készitd iratok stb.)
U103 Képviselé-testileti zart iilések jegyzkonyvei és mellékletei, zart NS 15
iilésekrdl késziilt hanganyagok
U104 Képviseld-testilleti bizottsagok, részénkorményzatok tiléseinek, NS 15
falugytilések, korzeti tandcskozasok, lakossagi forum jegyzSkonyvei
és mellékletei
U105 Képvisel6-testiileti, képviseld-testilleti bizottsagi, részonkormanyzati NS 15
iilésekrdl késziilt hang- és képanyag
U106 Képviseld-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok zért iiléseirdl NS 15
késziilt jegyz6konyvek, hang- és képanyagok
U107 Onkorményzati biztos kirendelése, iratai ’ NS 15
U108 Tanacsnoki iratok NS 15
U109 Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi kitiintetés NS 15
adomanyozisa stb.)
U110 Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi ligyek NS 15
Ulll Onkorményzati rendeletek, hatrozatok, szabdlyzatok, NS 15
egyiittmiik6dési szerz8dések/megéllapodésok eredeti példanya
U.2. Kisebbségi dnkorményzat iratai
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése id6 Lt.
(év)
U201 Egyiittmiik6dési megéllapoddsok NS 15
U202 Feladatellatasi, intézményhélozat-miikodtetési és fejlesztési terv NS 15
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kisebbségi onkorményzati véleményezése

U203 Kisebbségi gazdalkod6 szervezetek, intézmények alapitasa, NS 15
atszervezése, megsziinése
U204 Kisebbségi oktatast is folytaté iskoldkban az érettségi vizsga 2 -

elékészitésének, megszervezésének, lebonyolitasanak figyelemmel
kisérésével kapcsolatos iratok

U205 Kisebbségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai NS 15
ellenérzése
U206 Kisebbségi snkorméanyzat, kisebbségi Snkormanyzati bizottsdgok NS 15

iiléseinek jegyzokonyvei, mellékletei, eloterjesztések, egyéb dontés-
el6készit6 iratok

U207 Kisebbségi snkorméanyzat, kisebbségi 6nkormanyzati bizottsagok NS 15
iiléseinek hang- és képanyaga
U208 Kisebbségi snkormanyzat, kisebbségi Snkormanyzati bizottsdgok NS 15
zart iilések jegyzokonyvei és mellékletei, zart tilésekrol késziilt
hanganyagok
U209 Kisebbségi snkorméanyzatok tarsulédsi szerzédései NS 15
U210 Kisebbségi onkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési ligyei NS 15
U211 Kozoktatasi megallapodds kisebbségi oktatasrol NS 15
U212 Kisebbségi Snkormdanyzat ellendrzése NS 15
U213 Nemzetkozi kapcsolattartds iratai NS 15
U214 Kisebbségi 6nkormanyzat szabélyzatai NS 15

Az Gnkormdnyzati hivatalnak, a polgdrmesteri hivatalnak, az onkormdnyzat gazddlkodo szervezeteinek,
kizalapitvanyainak és intézményeinek (a tovdbbiakban: intézményeinek) tigyei

U.3. Szervezet, miikodés

Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése idé Lt.
(€v)
U301 Belsé ellendrzési jelentések 10 -
U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdek- NS 15
képviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapitasa,
miikodtetése
U304 Erintésvédelmi vizsgalati jegyz6konyvek 15 -
U305 Hirlap-, folyéirat- és kényvrendelés 2 -
U306 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozéd gazdasagi téarsasagok NS 15
alapitasa, alapit6 okiratok, tevékenység véltozasa, megsziintetése,
iranyitassal és miikddéssel kapcsolatos elvi tigyek, szervezeti és
miikodési szabalyzat, fejlesztési tervek, ellendrzési jegyzkonyvek,
mindségiranyitasi program
U307 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tarsasagok 5 -
iranyitasaval és miikddésével kapcsolatos feliigyeleti, ellen6rzési,
operativ ligyek
U308 Kartéritések 10 -
U309 Kollektiv szerz6dés NS 15
U310 Kozalkalmazotti Tandcs ligyei NS 15
U311l Kozérdekii kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -
U313 Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozo két- és tobboldali NS 15
megéllapoddsok, éves értékelések
U314 Kulfsldi kikiildetés, tapasztalatcsere, tti jelentések 10 -
U315 Kiilsé szervek, Allami Szamvevészék, a Kormény altalanos NS 15
hataskor( teriileti 4llamigazgatasi szervének ellendrzése, atvilagitas,
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fenntartoi, szakfeliigyeleti vizsgalatok, torvényességi észrevételek,
iigyészi intézkedések

U316 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvéntartasa 75 -

U317 Munkéltatdi juttatdsok elvi ligyei NS 15

U318 Munkavédelmi iigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-ragcsaldirtas, 10 -
dohéanyzohelyek kijeldlése stb.)

U319 Jogi iigyek (peres és nem peres iigyek, jogi képviseleti tevékenység) 15 -

U320 Sajtdiigyek, telepiilésmarketing, reprezenticios, PR tevékenység 2 -

U321 Statisztika (éves) NS 15

U322 Statisztika (iddszaki) 5 -

U323 Téarsulasi, kistérségi megallapodasok, Térsulasi Tandcs iiléseinek NS 15
el6terjesztései, jegyzokonyvei, hatdrozatai

U324 Térsulasi Tandcs zért iiléseinek elterjesztései, jegyzokonyvei, NS 15
hatérozatai

U325 Kapcsolattartés civil, egyhdzi és ifjusagi szervezetekkel 5 -

U326 Népszamlalas, egyéb Ssszeirdsok lebonyolitasdval kapcsolatos 5 -
iigyek

U327 Onkorméanyzatok egyiittmiikddésére vonatkoz6 iratok NS 15

U328 Eurépai Uni6s csatlakozés jogharmonizacid iratai NS 15

U329 Kozigazgatasi reform elékészitésére vonatkozo iratok NS 15

U330 Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos tigyek NS 15

U331 Onkorményzati feladatokat érintd stratégia, koncepci6, program, NS 15
terv

U332 Kistérségek teriiletének, telepiiléseinek 6sszehangolt fejlesztésével 5 -
kapcsolatos iigyek

U333 Kistérségi kozszolgaltatasok biztositdsa, fejlesztése és szervezése 5 -

U334 Kistérségek 4ltal fenntartott intézmények ligyei 5 -

U335 Kistérségek egyéb operativ iigyei, kistérségi fejlesztési tandcs tigyei 5 -

U336 Onkorményzati (fejlesztési, miikodési céli) elnyert palydzatok NS 15

U337 Jegyzdi hataskorbe tartozo6 szabalyzatok NS 15

U338 Képviseld-testiileti, képvisel6-testilleti bizottsagok, NS 15
részénkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak utélagos
normakontrolljaval kapcsolatos iratok

U339 Polgarmesteri, jegyz6i fogadénap jegyz6konyvei, emlékeztetdi 2 -

U340 Jogszabélytervezetek, szerz6dések, megallapoddsok eldzetes jogi 2 -
véleményezése

U341 Onkorményzati (fejlesztési, miikodési célu) sikertelen palydzatok 5 -

U342 Informatikai tizemeltetés és karbantartasi operativ ligyek 5 -

U343 Allasfoglalésok kérése 5 -

U344 A hivatal miikddtetésével, karbantartaséval kapcsolatos ligyek 5 -

U345 Adatvédelemmel kapcsolatos tigyek 5 -

U346 Teriiletszervezés NS 15

U347 Telepiilés atcsatolasa mésik megyéhez, teriiletrész atadasa, atvétele, NS 15
cseréje

U348 Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, j kozség NS 15
alakitdsa

U349 Vaross4, megyei jogli varossa nyilvanitas, févarost érintd NS 15
teriiletszervezési ligyek

U350 Véllalkozasi szerz8dések 5 -

U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyzékonyvek 5 -

U352 Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves polgdrmesteri, jegyzoi, NS 15

" | szakigazgatdsi, intézményi)
U353 Beszamolok, jelentések, munkatervek (id6szaki jegyzdi, 5 -

polgarmesteri, intézményi)
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U354 Munkarend, ligyrend és tigyfélfogadasi rend 5 -
U355 Vezetdi értekezletek jegyz6konyvei, emlékeztetdi NS 15
U356 Utasitasok (jegyz6i, polgrmesteri) NS 15
U357 Lobbitevékenység 10 -
U358 Hivatal, munkakor atadds-atvételi jegyz8konyvek 10 -
U359 Korlevelek (intézkedést igényl6) 2 -
U360 Mingségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer, NS 15
teljesitménykdvetelmény célmeghatarozasa, teljesitményértékelés
altaldnos iratai
U361 Intézkedést nem igényld korlevelek, meghivok, tdjékoztatok 1 -
U362 Téjékoztatasok, adatszolgaltatdsok 1 -
U363 Onkorményzati rendezvények eldkészitésével és lebonyolitdsaval 1 -
kapcsolatos iligyek
U 4. Iratkezelés, iigyvitel
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése id6 Lt.
(€v)
U401 Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos iigyek NS HN
U402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésti/megrendelésii elektronikus NS 15
programleirasok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)
U403 Belsé iigyviteli segédkonyvek (eléad6i munkakonyv, érkeztetd 5 -
konyv, iratdtadé konyv, postakényv stb.)
U404 Kiadményozasra hasznalt és més, joghatas kivéltasara alkalmas NS HN
bélyegzok, elektronikus aldirdsok nyilvéntartésa
U405 Iktato- és mutatdkonyv, irattari segédkonyvek NS 15
U406 Iratselejtezési jegyz8konyvek NS HN
U407 Kézi irattarbél a kdzponti irattérba torténd iratatadas-atvétel 15 -
jegyzbkonyvei
U408 Levéltari iratatadas-atvételi jegyz6konyvek NS HN
U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése idd Lt.
(év)

- Us01 Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvéantartasok, jelentések 10 -
U502 Létszam- és bérgazdalkodasi iigyek (éves) NS 15
U503 Bérnyilvantartas (bérkarton) 75 -
U504 A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzek, 10 -

illetménykiegészités, illetménypotlékok, személyi illetmény -
megallapitésa, illetményeltérités, jarulékelszdmolas, jutalom,
munkaltatéi koleson, tavolléti dij, letelepedési timogatas,
koztisztviseldi, kozalkalmazotti juttatisok stb.)
U505 Személyzeti targyl pélyazati kiirsok és beadott palyazatok 2 -
- U506 | Ures allashelyekrdl tdjékoztatés 2 -
U507 Szabadsagolasi rend, szabadséagiigyek, egy hénapnél révidebb 5 -
fizetés nélkiili szabadsag

U508 Képvisel6k nyilvantartasa, Ssszeférhetetlensége, juttatasai, 5 -
tiszteletdijai

U509 Kinevezés, megbizas, besorolds, atsorolas, athelyezés, mindsités, 75 -

egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori leiras, felmentés a
képesitési eldirds alol, eskiiokméanyok, hatésagi bizonyitvanyok,
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cimek, kitiintetések adomanyozésa, kézszolgalati munkaviszony
igazolésa, rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés (err6l
tajékoztatas) és megsziintetés, felmentés, munkavégzés aloli
felmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
dsszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba helyezés

Us10 Kozigazgatasi alap-, szak- és versenyvizsga-kotelezettséggel 5 -
kapcsolatos tigyek, ligykezeldi alapvizsga-kotelezettséggel
kapcsolatos tigyek
U511 Eltart6i nyilatkozat 5 -
U512 Fegyelmi iigyek 10 -
U513 Egy honapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag ligyek 75 -
U514 Fizetési elleg 2 -
Us15 Helyettesitések 2 -
U516 Kereseti igazolas 2 -
Us17 Jelenléti ivek 5 -
U518 Baleseti, rokkantségi ligyek 75 -
U519 Koztisztviselok, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak 10 -
engedélyezése
U520 Vagyonnyilatkozat (lejarat utén) * *
U521 | Megbizési szerzddések 5
U522 Munkéba jaras koltségeinek téritése, utazsi utalvanyok iigyei 5 -
U523 Napidijak 5 -
U524 Koztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvéntartisok NS HN
U525 Kozhasznu, kézcélu alkalmazésok, tAvmunka egyedi ligyei 75 -
U526 Kitiintetések, kitiinteté cimek, dijak adoményozasanak el6készitése, 5 -
lebonyolitasa .
U527 Tartalékalloménnyal, betdltetlen allashelyekkel, palydzatokkal 2 -
kapcsolatos iratok
U528 A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakdrilményeinek NS 15
alakulasaval és az esélyegyenldség érvényesiilésével kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok '
U529 Munkaltaté 4ltal biztositott egyedi szocialis timogatasok iigyei 5 -
U530 Magéannyugdijpénztarral, dnkéntes kiegészit6 nyugdijpénztarral, NS HN
onkéntes egészségpénztarral kotott szerzédés
U531 Kozszolgalati jogviték 30 -
U532 Tanulmanyi szerz8dés 10 -
U533 Tovéabbképzés, tképzés egyedi iigyei, szakmai gyakorlat 2 -
U534 | Tovabbképzési éves és kdzéptavu terv 10 -
2 -

U535

Egyetemi, foiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens kérése)

* A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség megsziinését vagy a kotelezett 4ltal ij vagyonnyilatkozat tételét
kévetden 8 napon beliil vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése id6 Lt
(&v)
U601 Adéuigyek (sajat) 5 -
U602 Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartas, konyvelési naplok, 10 -
leltar, selejtezés)
U603 Anyag- és készletnyilvéntartas, kisebb beszerzések, megrendelések 5 -
U604 Banki és pénziigyi levelezés, 4tutaldsi megbizasok, 5 -
bankszamlakivonat, bankszdmlanyitds
U605 Kozbeszerzéssel jaro beruhazasok, épitési koncessziok szervezése €s 15 -

pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartas, felujitasi terv, felujitasok
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szervezése és pénziigyi lebonyolitdsa, kozbeszerzés lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

U606 Kozbeszerzéssel nem jar6 beruhdzsok szervezése és pénziigyi 5 -
lebonyolitésa, épiiletfenntartas, felujitasi terv, feljitasok szervezése
és pénziigyi lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok '
U607 Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, 10 -
pénztarnaplok, szamlak, szdmlatombaok tépéldanyai,
készpénzellatmany bizonylatai)
U608 Fizetési felszolitas, szamlareklaméacio, szamlarendezés, 5 -
szamlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése, adossagelengedés
U609 Gépkocsik iizemeltetése (biztositas a lejarat utén, menetlevél, 2 -
szerviz, lizemanyag stb.)
U610 Illetményszamfejtés 10 -
U611 Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, NS HN
vezetékjog-rendezés, nyilvantartds
U612 Koltségvetési beszamold (éves) NS 15
U613 Koltségvetési beszdmol6 (id8szaki) 10 -
U614 Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos tigyek 15 -
(adéssagrendezés, atcsoportositas, céltartalékok felhasznéléasa,
pénzmaradvany elszamolasa, p6telSirdnyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények koziizemi szamldjanak rendezése)
U615 Céltamogatésok igénylése és lebonyolitasa, palydzatok pénzkezelése 15 -
U616 Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
U617 Koltségvetés és beszamold el6készitése, koltségvetési koncepei6 15 -
U618 Leltarfelvételi ivek 5 -
U619 Onkormaényzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, NS HN
cseréjére, jelzalogjaira, vasérlasara, haszonbérletére, vagyonkezel8i
jog létesitésére vonatkoz alapiratok, szerz6dések, beruhézasi terv,
tervpalyédzat, tulajdonosi hozzjérulds, torzskonyvi nyilvantartas
U620 Munkaltatéi segélyek, timogatdsok pénziigyi lebonyolitésa 5 -
U621 Szallitélevél 2 -
U622 Térségi fejlesztési program, ipari park iigyek, térségi, NS 15
teriiletfejlesztési tandcs tigyei
U623 Kisajatitas, kisajétitasi kérelmek NS 15
U624 Vagyonbiztonsdgi rendszer miikddtetése 10 -
U625 Vagyonbiztositas (lejérat utin) 2 -
U626 Vagyonhasznositds pénziigyi lebonyolitésa (bérlet, elidegenités stb.) 10 -
U627 Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
U628 Kozbeszerzési iigyek (drubeszerzés, szolgaltatdsok megrendelése) 10 -
U629 Onkorményzati ingatlanok fenntartdsa, karbantartasa 5 -
U630 Gazdasagi program : NS 15
U631 Konyvvizsgaloi jelentések 10 -
U632 Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitdsa NS 15
KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Adobigazgatasi ligyek
: Selejtezési
Tétel megnevezése id6 Lt.

Tételszam
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(&v)
A101 Adé- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 Adodbevételi terv és teljesités 10 -
A103 Adoellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi ligyek, 8 -
addkivetés elleni jogorvoslatok, adébevallas és adokiveteés,
adohatralék, talfizetés, téves befizetés
A104 Adobosszesitd, valamint a szamitdgépes éves feldolgozas 5 -
adattartalmérol év végén készitett lista
A105 Adoézok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 Adok médjara behajtandd koztartozdsok iratai 10 -
A107 Vagyoni igazolasok, addigazoldsok 5 -
A108 Adotartozasok behajtdsa, végrehajtdsa 10 -
A2, Egyéb pénziigyek
Selejtezési
| Tételszam Tétel megnevezése idé Lt.
(év)
A201 Altalénos és céltartalékok felhasznalsa 10 -
A202 Atmeneti gazdélkod4ssal kapcsolatos iratok 10 -
A203 Betéti kamatiigyek 5 -
A204 Decentralizalt timogatasok felhasznalésa 10 -
A205 Fejlesztési alapterv 10 -
A206 . | Feladatmutatékhoz kapcsolodé allami hozzajarulas eldiranyzata, 10 -
visszaigénylés
A207 Feladatmutato-ndvekedés miatti pétigény 5 -
A208 Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése (egészségiigyi, 5 -
gyermekjoléti, miivel6dési, nevelési-oktatési, szociélis)
A209 Kotvény-, részvénykibocsétés (lejrat utdn) 5 -
A210 Kiilsnféle célu pénzalapok, kozmiifejlesztési hozzajarulas 10 -
visszatérités '
A211 Pénziigyi szabalysértések, birsdgok 5 -
A212 | Mez66ri jarulék kivetése 5 -
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése id6 Lt.
(év)
B101 Egészségiigyi alapellats helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 Egészségiigyi fejlesztési koncepcid elékészitési iratai 5 -
B103 Egészségiigyi szlirdvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése NS 15
B105 Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, NS 15
gybgyszerészi, védoéndi, ligyeleti ellatds megszervezése
B106 Foglalkoz4s-egészségiigyi ellitds megszervezese 10 -
B107 Egészségiigyi ellatast timogatd palydzatok 10 -
B108 - | Rehabilitdcios Bizottsag iratai 10 -
B109 Finanszirozasi szerz6dés a Regionalis Egészségbiztositasi Pénztarral 10 -
(lejérat utén)
B110 Gybégyszertar felallitisanak kezdeményezése €s véleményezése 5 -
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B111 Egészségiigyi szolgaltatdsok ANTSZ-t8] érkezett engedélyek (lejarat 2 -
utan)
B112 Betegek panasziigyei, betegjogi képviselé észrevételei 2 -
B113 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, védéndi, 5 -
iigyeleti paly4zatok, szerz6dések (lejérat utan)
Bl1i4 Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol havi jelentés 2 -
BI115 Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (kozépfoku oktatasi 5 -
intézményekben)
B116 Jarvanyiigyi intézkedések 10 -
B117 Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -
B118 Egészségiigyi ellatasra vald jogosultségi tigyek 30 -
B119 Betegellatasi dij (kiilfsldi allampolgérok, nem biztositott magyar 5 -
allampolgéarok iigyei)
B120 Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10 -
B121 Téarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -
B122 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitészer-hasznalok, egyéb 30 -
fliggdségben szenveddk) kotelezd gondozésba vétele
B123 Hazi szaképolasi szolgélat, jar6- és fekvobeteg-szakellatés, oraszam, NS 15
iigyeletek
B124 Bolcstdék mitkodésével kapcesolatos iratok NS 15
B125 | Gydgyhely, gy6gyfird8intézmény, kitermelt dsvanyviz, gyogyviz, 5 -
gyogyiszap és gyogyforrastermék torzskonyvi adatai valtozasénak
bejelentése
B126 Gybgyiszap és gydgyforrastermék kitermelésének, kezelésének és NS 15
forgalmazéasanak engedélyezése
B127 Ragcsélomentesités, szinyoggyérités, rovarirtas 2 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése id6 Lt.
(év)
C101 Személyes gondoskodés korébe tartozo alapszolgaltatasok €s NS 15
szakositott ellatasi formak megszervezése
C102 Személyes gondoskodas koérébe tartozé alapszolgaltatast, szakositott NS HN
ellatasokat biztosit6 intézmény vagy vallalkozas mitkddésének
engedélyezése, ellenbrzése, nyilvantartasa :
C103 Személyes gondoskodas kérébe tartozé szocialis alapszolgéltatasi 2 -
igyek '
C104 Személyes gondoskodas kérébe tartozé szakositott ellatést 2 -
igénybevevik tigyei
C105 Személyes gondoskodés korébe tartozé szocialis szolgaltatasokhoz 2 -
' jovedelemigazolds kiéllitdsa
C106 Szocidlis ell4tast timogatd pélyézatok 10 -
C107 Szerzbdés a szocislis feladatok atvéllalasarol NS 15
C108 Szocidlpolitikai kerekasztal miikddésével kapcsolatos iratok 5 -
C109 Szocialis szakértdi bizottsag miikodésével kapesolatos iratok 5 -
C110 Helyi rendeletben szabélyozott rendszeres segélyek 5 -
Cl11 Helyi rendeletben szabalyozott dtmeneti ellatasok 2 -
Cl12 Szocialis ellatésra jogosultak, rendszeres segélyben részesiilok, NS HN
gondozottak nyilvantartasa
Cl113 Apolasi, gondozési dfj, sziilStartas megéllapitasa 75 -
Cl14 Elutasitott 4polési, gondozési dij, segély, jaradék kérelmek 1 -
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C127 Rendszeres ellatasbol torténd elbleg kifizetése

C128 Temetési segély

C130 Gyogyszersegély, gyogyészatisegédeszkdz-tamogatas

C115 Atmeneti segélyezés 2 -
C116 | Arvizkérosultak 4llami tdmogatasa 5 -
C117 Hadigondozasi, nemzeti gondozési ligyek 30 -
C118 Hadigondozottak, nemzeti gondozottak nyilvéntartisa NS HN
C119 Hajléktalanok segélyezése, ellatdsa 2 -
C120 Id@skoruak jaradékénak nyilvantartdsa NS HN
- Cl21 Id8skortiak jaradékiigyei 10 -
C122 Kozgybégyellatasban részesiilék nyilvantartdsa NS HN
C123 Kozgyogyellatasi iigyek (lejrat utén) 5 -
C124 Koziizemi kompenzacids iigyek, lakbér-hozzajarulas 2 -
C125 Lakasfenntartasi timogatési tigyek 2 -
C126 Aktiv koruak ellatisa ' 10 -

C131 Szociélis kolcson egyedi ligyek (lejérat utén)

2
2
C129 Krizishelyzetbe Keriilt személyek timogatésa 5
2
5
2

C132 | Adéssagkezelési szolgaltatas (lakhatast segitd ellatas,
addssagesokkentési timogatds)

C133 Nyugdijashézi elhelyezés 5 -
C134 Koztemetés 25 -
C135 Megvaltozott munkaképességii dolgozdk iigyei 10 -
C136 Segitséggel é16k érdekvédelme, timogatésa, kozlekedési 10 -
kedvezményei
C137 Személyi téritési dij megéllapitdsa 10 -
C138 Gondozasi sziikséglet vizsgélata 15 -
C139 Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos tigyek (pl. 30 -
| gondozasi dij)
C140 Helyi utazési tAmogatas megallapitasa 5 -
C141 Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hltelprogramhoz kapcsolodo NS HN
szoméhs tdmogatas
C142 Egészségligyi szolgaltatasra valé jogosultsag szocialis raszorultsagi 5 -
alapon
 Cl43 Eletkezdési timogatés iratai 5 -
Cl44 Térshatosagi megkeresések (idegen kornyezettanulmany, 2 -
igazoldsok)

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

IGAZGATAS
E.l. K6rnyezet- és természetvédelem
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése id6 Lt.
(ev)
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E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 Kornyezet- és természetvédelmi hatésagi feladatok 10 -
E103 Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, 5 -
akcioprogramok
E105 Kornyezetvédelmi hatdsvizsgalati eszk6zok telepitése 2 -
E106 Kornyezetvédelmi hatdsvizsgalati tanulmény NS 15
E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos NS 15
ligyek
E108 Védetté nyilvanitott teriiletek és védett természeti teriiletek 5 -
hasznositasénak, kezelésének ligyei
E109 Légszennyezési, zaj- és természetvédelmi, egyéb kérnyezetvédelmi 5 -
ellenbrzés €s birsag
E110 Légszennyezési vizsgilatok, mérések NS 15
Ell11 Légszennyezd forrasok nyilvantartdsa NS HN
E112 Levegdtisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (flistkdd- NS 15
riaddterv)
E113 Lakohelyi kornyezet dllapotfelmérése NS 15
El114 Szolgaltaté tevékenységet ellatd lizemi épitmény energiahordozo- 10 -
és/vagy lizemmodvaltasra kételezése, tevékenységének korlatozasa,
felfuggesztése, illetdleg feloldasa
E115 Kornyezetvédelmi alappal, célel8irdnyzattal kapcsolatos ligyek 10 -
E116 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbol fokozottan védett vezet 30 -
kijelolése
E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel dsszefliggd intézkedési terv 30 -
E118 Szolgaltat6 tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapcsolatos 5 -
iigyintézése
E.2. Epitésiigyek, telepiilésrendezés, teriiletrendezés
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése ido Lt.
(év)
E201 Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitisa és megsziintetése NS 15
E202 Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositdsa (fenntarts, 5 -
fejlesztés, 6rzés, védett épiiletek tdmogatdsa stb.)
E203 Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos Snkorményzati feladatok 75 -
(pl. régészeti lelhelyek védetté nyilvanitasval osszefliggésben
hirdetmény elhelyezés, mentd feltaras, elovasérlasi jog gyakorlasa
E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment tigyek, pélydzatok 10 -
E205 Vérosrehabiliticié ligyei (program, palyazatok, megéllapoddsok NS 15
E206 Epitészeti-miiszaki tervtanécs iratai (a tandcsot mikddtets NS 15
dnkormanyzatnal)
E207 Atnézeti nyilvantartési térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E208 Bontasi, épitési, 5sszevont épitésiigyi hatésagi, egyszeriisitett NS 15
épitési, hasznélatbavételi, fennmaradasi engedély; szabalytalansagot
feltaro épitésiigyi hatésagi ellen6rzés, épitésiigyi, eljarasi birsag,
bontési, atépitési kitelezés
E209 Szabélytalansagot fel nem téré ellenérzések 2 -
E210 Felvonéval, illetve mozgblépcsdvel kapcsolatos épitésiigyi hatésagi 5 -
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engedélyek, kotelezések

E211 Egyéb épitésiigyi hatdsagi kotelezési igyek 5 -

E212 Epitési, telekalakitési és -valtoztatasi tilalom 5 -

E213 Elvi épitési engedély 5 -

E214 Epitésiigyi, telepiilésrendezési nyilvantartasok NS HN

E215 Bejelentés alapjan végezhetd épitési tevékenységek 10 -

E216 Pincebeomlésok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek NS 15
felmérése

E217 Telepiilés-, teriiletfejlesztési koncepcid, telepiilésszerkezeti terv, NS 15
helyi épitési szabalyzat

E218 Telekrendezés (telekalakitas, telekegyesités, telekfelosztas, NS 15
telekhatdr-rendezés stb.)

E219 Epitésiigyi hat6sagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, 2 -
adatszolgaltatas, tajékoztatdsok

E220 Mis hatésag eljaraséban szakhat6sdgként val6 kozremiikodés 15 -

E221 El$vasérlasi jog NS 15

E222 Utépitési és kdzmiivesités hozzajérulds NS 15

E223 Teriiletrendezési hatosagi eljarasok 15 -

E224 Vis maior iigyek 5 -

E225 Repiiléterek zajgatld véddsvezetének kialakitdsa 10 -

E.3. Kommunalis tigyek
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése ido Lt.
(ev)

E301 Hulladékleraké-helyek (szilard, llati eredetti, folyékony) kijelolése, NS 15
létesitése, hulladékkezelési szerz6dések, hulladékgazdalkodasi
program

E302 Ko6zcélu artalmatlanito telep létesitése NS i5

E303 Kéményseprd-ipari szolgaltatas iigyei 15 -

E304 Zsldteriiletek létesitése, fenntartdsa (parkok, jatszoterek) NS 15

E305 Energiagazdalkodas, szélerdmii létesitése NS 15

E306 Koztemetdk létesitése, lezarasa, megsziintetése, nyilvantartasai, NS HN
térképei, ujbdli hasznélatba vétele

E307 Sirboltkényv, siremlékek és sirboltok terve NS HN

E308 Sirnyitasi, exhumalasi engedély 2 -

E309 TemetSk fenntartasaval, iizemeltetésével kapcsolatos hatdsagi iigyek 10 -

E310 Hozz4jérulas temetkezési szolgaltatast végzd gazdalkodo szervezet 5 -
alapitésahoz

E311 Temetkezési szolgaltatas ellatasahoz telephely létesitésének 15 -
engedélyezése, telephelyek ellendrzése

E312 Halotthamvaszto létesitése, megsziintetése NS 15

E313 Hulladékka valt jarmiivek iigyei, gépjarmii elszallitasi és értékesitési 5 -
iigyek

E314 Kozmiifejlesztés, ingatlanok kozmiiellatasa, kozmiifejlesztési NS 15
hozzajarulas visszafizetésének tigyei

E315 Kozteriileti felujitas, karbantartds, hibaelhdritas 5 -

E316 Kozteriilet tisztan tartsa, feliigyelete, hulladék elhelyezése, 5 -

gylijtése, szallitasa, hulladékartalmatlanitas, hulladék-
Gijrahasznositas, hulladékgazdalkodési birsag tigyek

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
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Selejtezési
Tételszdm Tétel megnevezése id6 Lt.
(&v)
F101 Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi NS HN
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatdroz6 jelzéseinek
nyilvéntartisa
F102 Kozutak, helyi vasutak tisztdn tartasa, sikossag elleni védekezés 2 -
F103 Kozteriilet-foglalési, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -
F104 Kozteriilet-bontasi hozzjérulds 5 -
F105 Kiilteriileti k6zit, helyi vasit menti épitmény elhelyezési és 5 -
nyersanyag-kitermelési hozzajarulas
F106 Kiilteriileti kozut, helyi vastit menti fakivagési és iiltetési 5 -
hozzajarulds '
F107 Belteriileti kozutkezel6i hozz4jaruldsok 5 -
F108 Kozutak, helyi vasutak, jardak, gépkocsibehajtok, gyalogutak, NS 15
kerékparutak épitése, forgalomba helyezése, megsziintetése
F109 Koziton, helyi vasuton torténd épitési munkékhoz valé hozzajarulés 2 -
F110 Vasuti atkel6helyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardék, 10 -
kerékparutak, kozutak fenntartésa, parkoldk kialakitdsa, fenntartisa
F111 Egyéb kozitkezel6i hozzajarulas 1 -
F112 Utcabutorok, utcanévtablak, hazszamtablak kihelyezése, 5 -
karbantartésa, javitisa ,
F113 Repiil6tér 1étesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F114 Kikotok, (kozforgalmu) kompok és révek 1étesitése NS 15
F115 Kozforgalmu kikétdk, kompok, révek miikadtetése 10 -
F116 Hidak, aluljarok és feliiljarok létesitése NS 15
F117 Hidak, aluljarok és feliiljdrok miikodtetése 10 -
F118 Hidtorzskonyv NS HN
F119 = | Kozvilagitasi berendezés létesitése NS 15
F120 Kozvilagitasi berendezés miikddtetése 10 -
F121 Forgalomszabdlyozés, forgalomtechnika 5 -
F122 Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcioja NS 15
F123 Helyi kézforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos ligyek 10 -
F124 Hatdsagi arak megallapitasa (helyi tomegkdzlekedés, taxi, vasit), 5 -
menetrend
F125 Helyi tomegkozlekedési palyazat 10 -
F126 Postai, tavkozls, elektromos, valamint mas nagyfrekvencids jelet 10 -
vagy mellékhatast kelt berendezések létesitése, lizemeltetése,
rongélasa, hirk6zlési szabélysértések
F127 Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmények 1étesitéséhez NS 15
vald hozzéjarulés
F128 Utellendri szolgalat megszervezése 5 -
F129 Utvonalengedélyek 1 -
F130 Parkoldsi, eseti behajtasi, egyéb eseti kizlekedési engedély 2 -
F131 Kozlekedési kartéritések 5 -
F132 Kerékbilincs alkalmazasanak tigyei 2 -
F133 Behajtasi engedélyek 2 -
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G) VIZUGYI IGAZGATAS

Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése idd Lt.
(év)

G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkérelharitéssal kapcsolatos operativ 5 -

iigyek
G102 - | Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103 Védmiivek Iétesitése €s fejlesztése NS 15
G104 Védmiivek miikodtetése 5 -
G105 Patakok, csatornak dradésai elleni védekezés, csapadékviz-elvezetés NS 15
G106 Vizi koziizemi tevékenység koncepcioja, vizrendezési programok NS 15
G107 Ivoviz, szennyvizdijak megéllapitisa 10 -
G108 Kozmiives vizszolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas ligyei 5 -
G109 Vizjogi létesitési, fennmaraddsi és lizemeltetési engedély NS HN
G110 Ivoviz-, szennyviztisztité berendezés létesitésének engedélyezése NS 15
G111 Ivéviz-, szennyvizhal6zat, csapadékcsatorna-hélézat létesitése, NS 15

iizemeltetéjének kijelolése
G112 Ivéviz-, szennyvizhalézat, csapadékcsatorna-halézat lizemeltetése 5 -
G113 Ivéviz-, szennyviz-, csapadékcsatorna-tdrzshalézatra torténd 15 -

csatlakozas elrendelése
G114 Vizmérdhely, tisztitéakna ligyei 15 -
G115 Kozkifolyokkal, tiizcsapokkal kapcsolatos tigyek 2 -
G116 Kutak létesitési, fennmaradaési és lizemeltetési engedélye NS 15
G117 A szolgaltaté hozzajarulasa nélkiil végzett bekotés, a bekdtéssel 5 -

osszefliggd épitmény, berendezés, felszerelés elbontésara, illetdleg

leszerelésére, atalakitasara, utdlagos szolgéltatoi jovahagyas

beszerzésére kotelezési tigyek '
G118 Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi {igyek 5 -
G119 A hazi és a csatlakozé vizikdzmii hal6zaton észlelt hibak 2 -

kijavitasara, illetve az eldirasoktol eltérd vizikozmi-hasznalat

megsziintetésére kotelezés
G120 Azonos telken tobb ivovizbekstd vezeték 1étesitése 2 -
G121 Vizikézmii-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
G122 Vizikdzmii-tarsulat, érdekeltségi hozzajérulassal kapcsolatos iratok 15 -
G123 Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS HN
G124 Adatszolgéltatds a vizgazdalkodasi feladatok ellatasahoz NS 15
G125 Kozmiifejlesztési timogatashoz kapcsolédd iratok 15 -
G126 Talajterhelési ligyek 5 -
G127 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag ligyek 5 -
G128 Folyékonyhulladék-bebocsétasi pontok kijelslése 15 -
G129 Vizi 4llassal kapcsolatos iigyek 2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI
IGAZGATAS
H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi tigyek
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése id6 Lt.
(&v)

H101 Allampolgarsagi eskii jegyz6konyv NS HN
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H102 Allampolgarsagi egyéb tigyek 2 -
H103 Anyakényv (sziiletési, hdzassagi, bejegyzett élettarsi, halotti) és NS HN
anyakdnyvi névmutatd
H104 Anyakonyvi alapirat (szilletési, hazassagi, bejegyzett €lettarsi, halotti NS HN
ut6lagos bejegyzések alapiratai)
H105 Anyakonyvi okirat kiéllitasa iranti kérelem, belfoldi és kiilfoldi 5 -
jogsegély iranti kérelem, anyakdnyvi kivonat atvételi elismervénye,
anyakonyvi adatszolgéltatas iratai, anyakényvbe t6rténd betekintés
iratai
H106 Csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos iratok NS HN
H107 Csaladi események polgéri szertartdsa 2 -
H108 Nyilvantartds az apa adatai nélkiil anyakonyvezett sziiletésekrdl NS HN
H109 Nyilvantartés a helyi anyakdnyvvezetdi megbizasokrol és NS HN
jogosultsdgokrél, valamint a helyettesitésekkel kapcsolatos iratok
H110 Anyakonyvi Szolgéltaté Rendszer miikddésével kapesolatos egyéb 10 -
iigyek
Hi11l1 Anyakonyvi események egyeztetése 5 -
H112 Hazai anyakényvezési kérelem, névvéltoztatasi kérelem 2 -
' felterjesztésével, tovabba hazassagi névmodositasi kérelem
attételével kapcsolatos iratok
H113 Kiilfsldon trténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi kapcsolat 5 -
létesitéséhez szitkséges tanusitvany kidllitasaval kapcsolatos iratok
H114 30 napos vérakozasi idé aldli felmentés hdzassagkotéseknél 5 -
H.2. Okményirodak feladatkorébe utalt tigyek, a polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasa
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése id6 Lt.
(ev)
H201 Adategyeztetés 5 -
H202 A nyilvéantartas alapjaul szolgal6 alapiratok, értesitések, 5 -
nyilatkozatok
H203 Adatszolgéltatasi nyilvantartds 5 -
H204 Adatszolgaltatassal kapcsolatos iigyek (beadvéanyok, kérelmek, 5 -
megkeresések, 4tiratok, adatszolgaltatasi bizonylatok)
H205 Az online nyilvantartasbol (K6zigazgatési és Elektronikus 5 -
Kozszolgaltatdsok Kozponti Hivatala altal) k6zolt nyilvéantartasi
adatok
H206 A harmadik orszagbeli allampolgarok (letelepedett, bevandorolt 5 -
jogallast) nyilvantartasba vételével kapcsolatos jegyzbkonyvek
H207 A személyiadat- és lakcimnyilvantartas manuélis (kartonos) 15 -
| allomanyanak torténeti adatai, a lecserélt nyilvantarté kartonok
H208 Személyi azonosit6 kiaddsaval, modositasaval és visszavonasaval 15 -
kapcsolatos iratok
H209 Lakcimbejelentéssel kapcsolatos iigyek (elutasités, lakcimrendezés, 5 -
be- és kijelentkezésre felszolitas, lakcim fiktivvé nyilvanitasa,
hivatalbél érvénytelenitése)
H210 Menekiiltek nyilvantartasba vételével kapcsolatos jegyzdkonyvek 5 -
H211 Cimnyilvéntartassal kapcsolatos ligyek 15 -
H212 Ervénytelen, személyi azonositot és a lakcimet igazol6 hat6sagi 2 -
| igazolvényok, valamint az azzal egy tekintet ala esd okmanyok
H213 A jarmiinyilvantartasba bejegyzett adatvaltozasok tényet 20 -

megalapozo, iigyintézés sordn keletkezett iratok Okmanytarba
torténd felterjesztésekor keletkezett ,,JAROK iktat6-iv” masolati
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példanya
H214 Az ideiglenes rendszamtébla (Z-, E-, P-, M-) kiadaséval, 5 -
visszavonasaval, adatvéltozas bejelentésével, az ideiglenes
forgalomban tartasi engedéllyel kapcsolatos iratok
(a rendszamtabla hasznalatéra jogosité engedély érvényességének
megsziinését kovetben)
H215 A jarmii okmanyokkal, illetve rendszamtablék selejtezésével NS HN
kapcsolatos jegyzékonyv els6 példanya
H216 Az ideiglenes és nemzetkdzi vezetdi engedély kiaddsa 5 -
H217 A vezetdi engedélyek kiaddsaval, cseréjével, potlasaval stb. 5 -
Osszefliggd iratok
H218 A hivatalbol, illetve kérelemre indult, de hivatalbdl folytatott 5 -
kozlekedési igazgatasi ligyek iratai (a jarmii ismételt forgalomba
helyezését, illetve a visszavont, bevont vezet6i engedély visszaadasat
kovetden) ' '
H219 Mozgéskorlatozottak parkoldsi igazolvanyaival kapcsolatos iigyek 10 -
(kiadés, csere, potlas, visszavonds, selejtezés stb.)
H220 Utlevéligénylés iratai 2 -
H221 Hataratlépési engedélyek 1 -
H222 Vallalkozéi igazolvannyal kapcsolatos tigyek (kiadds, visszavonas, 75 -
adatvaltozas, selejtezés, potlas, csere stb.)
H223 Vallalkozéi engedélyek nyilvantartdsa NS HN
H224 Ugyfélkapu-regisztracié nyugtaja 5 -
H225 Személyi azonositét és a lakcimet igazol6 hat6séagi igazolvany 5 -
és/vagy személyazonosité igazolvany kiad4sinak megtagaddsa
H226 Személyi azonositét és a lakcimet igazol6 hat6ségi igazolvany 5 -
és/vagy személyazonosit6 igazolvany cseréje, elvesztése,
eltulajdonitisa, megsemmisiilése, taléldsa és pétlésa
H227 Személyi azonositot és a lakcimet igazol6 hatdsagi 1gazolvény 5 -
és/vagy személyazonosit6 igazolvany bevondasa, visszavondsa
H228 Személyi azonositot és a lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvany 5 -
és/vagy személyazonositd igazolvany kiad4saval kapcsolatos, az
eljaré hatosagnal keletkezett, méshova nem sorolt iratok
H229 Helyben megsemmisitend okmanyok selejtezési jegyz6konyve NS HN
H230 Okmaénytéri anyagok felterjesztése 2 -
H.3. A Vilasztasokkal kapcsolatos tigyek
Selejtezési
Tételszdm Tétel megnevezése id6 Lt.
(¢v)
H301 Valasztasi jegyzokonyvek (szavazokori és eredményjegyz6konyvek) NS #90 nap
elsé eredeti példanya
H302 Valasztasi jegyzokonyvek (szavazokori és eredményjegyz6konyvek) NS 5
masodik eredeti példanya
H303 Szavazokorok, helyi snkormanyzati vélasztokeriiletek megallapitasa NS 15
H304 Valasztasi szervek (vélasztasi iroddk, valasztasi bizottsagok) NS 15
létrehozasa és tevékenysége
H305 Valasztasok lebonyolitisaval kapcsolatos kisebb jelentdségi iigyek 5 -
H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 Valaszt6jogosultsag nyilvantartésaval kapcsolatos tigyek (kifogas, 5 -

felvételi kérelem, igazolds stb)

# A jegyz6konyvek elsé példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a kiilon jogszabalyi
eléirasok alapjan kell intézkedni.
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H.4. Rendérségi iigyek

Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése idd Lt
(év)
H401 Rendérfokapitany, rendérkapitény és rendérérs vezetdje 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésrél sz616 tajékoztatas
H402 Rendérkapitanysag, rendérérs, korzeti megbizotti allomas 10 -
létesitésének, megsziintetésének véleményezése
H403 Rendérségi munkdaval kapcsolatos észrevételek 2 -
H404 Egyiittmiikodési szerz6dés a rendéri feladatok ellatdsanak 10 -
segitésére, timogatdséra, blinmegel6zési 5nkormanyzati feladatok
H405 Polgérdrség megalakitdsa NS 15
H406 Biinmegelézési és kozbiztonsagi bizottsag létrehozasaval, 5 -
miikodésével kapcsolatos iratok
H.5. Tiizoltésaggal kapcsolatos tigyek
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése id6 Lt.
(év)
H501 Fenntartasi, fejlesztési és miikodési iigyek 10 -
H502 Hivatasos énkormanyzati tlizoltosag alapitasa, atszervezése, NS 15
megsziintetése
H503 Onkéntes tlizoltosag alapitasa, miikddési teriiletének megallapitisa NS 15
H504 Tiiz- és miiszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerés ligyei 5 -
H505 Tilizvédelmi kotelezettség megallapitdsa NS 15
H506 | Tiizszerészeti mentesités ' 5 -
H507 Tlizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
H508 Onkéntes tiizolto jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, 5 -
kértalanitas
H509 Készenléti szolgalatot, tiizoltas irdnyitasat ellatd tagok részére €let- 5 -
és balesetbiztositds megkotése
H510 Tlizvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtol eltiltas 2 -
H511 Lakossag tlizvédelmi felvilagositisa 5 -
H.6. Menedékjogi tigyek
Selejtezési
Tételszém Tétel megnevezése idé Lt.
(€v)
H601 Egyiittmiikodés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -
H602 A menekiilt, az oltalmazott, valamint a menedékes ellatdsa és 15 -
tamogatéasa
H603 Té4mogatésra jogosult menekiiltek, menedékesek, oltalmazottak 15 -
adatainak nyilvantartasa
H.7. Igazsagiigyi igazgatas
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése id6 Lt.
(év)
H701 Birésagi iilnokok jelolése, megvalasztasa és visszahivasa 5 -
H702 Birtokvédelmi iigyek 5 -
H703 Egyhazi ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezése NS 15
- H704 Eltartasi szerzddési ligyek (lejérat utin) 5 -
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| H705 | Kozalapitvany létrehozésa NS 15 j
H.8. Egyéb igazgatasi iigyek
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése id6 Lt.
(&v)
HS801 Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai log6 engedélyezése, zaszlo 5 -
(lobogd) kitiizésével kapcsolatos iratok
H802 Hagyatéki ligyek NS HN
HS803 Hat6sagi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés, adatszolgiltatds 5 -
H804 Jelzalogiigyek (lejérat utén) 5 -
H805 Szabalysértési iigyek, helyszini birsdgolds 5 -
H3806 Fel nem robbant 16vedékek, rendkiviili események (bombariadé stb.) 5 -
bejelentése, helyszini mentesitése
H807 Taldlt targyak tigyei 1 -
H808 Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
H809 . | Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
H810 Tolmacs és szakfordité igazolvany kiadésa 5 -
H811 Tolmacs és szakfordit6i nyilvantartas NS HN
HS812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) 2 -
kifiiggesztésérdl igazolas
H813 Kiilfsldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 Ingatlankozvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi névjegyzek NS HN
vezetése
H815 Koziizemi fogyasztok szerzdéséhez kapcsolodé tigyek 5 -
(szerzddéskotés, -szegés stb.)
H816 Ttizijaték engedélyezése 2 -
1) LAKASUGYEK
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése idé Lt.
(&v)
1101 Onkorményzati bérlakdsra varék iigyei, névjegyzéke 15 -
1102 Bérlakasok nyilvéantartasa NS HN
1103 Jogcim nélkiili lakdshasznélat 5 -
1104 Lakésbérleti szerzdés, lakascsere, lakashasznositas (lejérat utn), 5 -
laké4sbérleti szerz6dés megsziinése
1105 Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 Tarsashazak alapitdsa, elidegenités NS 15
1107 Térsashaz-felujitasi tigyek és tarsashaz-felujitasi palyazatok, 10 -
' tarsashézak operativ ligyei
1108 Onkényes lakasfoglalasi iigyek 5 -
1109 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzddés, 5 -
helyiséggazdélkodasi iigyek (lejérat utén)
1110 Elsd lakashoz juts, lakdsépités, lakasvasarlds, egyéb lakascéli 15 -
tamogatas egyedi ligyek (lejarat utén)
I111 Lakésfelujitasi, karbantartasi timogatas 15 -
1112 Lakascélu allami tamogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan- NS 15

nyilvantartdsba jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyeztetése, torlése, tjabb lakasra valo atjegyzése iranti kérelem,
kedvezmény- és ad6-visszatéritési timogatés visszafizetésével
kapcsolatos kotelezettség felfiiggesztése, a felfliggesztes
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megsziintetése, dontésekrol és intézkedésekrdl adatszolgaltatés stb.)

1113 Jegyzbi igazolas lakdsépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -
1114 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése id6 Lt.
(év)

J101 Sziil§ adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek nyilvantartdsa NS HN

J102 Csaladi jogallas rendezésével, az apai, anyai elismeréssel, a képzelt 75 -
sziilk, a képzelt apa és anya megéallapitiséval kapcsolatos iigyek

J103 Gyamhato6sagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti NS 15
ellendrzése (éves értékelés)

J104 Gyéamsagi és gondnokségi egyedi ligyek 75 -

J105 Gyamsag és gondnokség alatt 4ll6k nyilvéantartdsa NS HN

J106 Kapcsolattartasi iigyek 5 -

J107 Kiskortiak és gondnoksag alatt 4116k vagyoni érdekvédelmével 75 -
kapcsolatos iigyek

J108 Ugygondnok, eseti gondnokok (méhmagzat gondnoka stb.) 75 -
kirendelése

J109 Helyettes sziil6i haldzat megszervezése 75 -

J110 Nevel6sziildi haldzat miikodésével kapcsolatos tigyek 6 -

JI11 Nyilvéntartas az 4tmeneti és tartsan nevelésbe vett gyermekekrdl NS HN

J112 Nyilvéntartas az ideiglenes hatéllyal elhelyezett gyermekekrdl NS HN

J113 Orokbefogadasi iigyek NS 30

J114 Orokbefogadasi alkalmassag megallapitdsa 5

J115 Sziilsi feliigyelettel kapcsolatos iigyek 30 -

J116 Kiskortiak és gondnoksag alatt allék vagyonénak nyilvantartasa NS HN

J117 Gyermektartdsdij megel6legezésére vonatkozd ligyek 10 -

J118 Utdgondozasi ligyek 5 -

J119 Gyermekvédelmi, gyermekjoléti szolgéltatdsok engedélyezése, NS 15
engedély modositésa, ellenérzése, visszavondsa

J120 Gyermekvédelmi, gyermekjoléti szolgaltatast végzd személyek, NS HN
szervezetek nyilvéntartisa ‘

J121 Gyermekjoléti alapellatasra vald jogosultsgi egyedi iigyek 10 -

J122 Védelembe vett gyermekek nyilvéntartasa NS HN

J123 Kiskortiak gyermekvédelmi gondoskodasaval kapcsolatos tigyek 25 -
(védelembe vétel, ideiglenes hatalyu elhelyezés, dtmeneti €s tartos
nevelésbe vétel, csaladba fogadas, nevelési feliigyelet elrendelése,
lefolytatasa, feliilvizsgélata, megsziintetése)

J124 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -

J125 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvéntartdsa NS HN

J126 Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatés 2 -

J127 Kiegészité gyermekvédelmi tdmogatas 2 -

J128 Gyermekvédelmi, gyermekjoléti ellatasra valo jogosultsag NS HN
nyilvantartésa

J129 Otthonteremtési tdmogatas 30 -

J130 Személyes gondoskodés korébe tartozé gyermekvédelmi 5 -
szakellatdsok

J131 Ovodaztatasi timogatis megéllapitisa 5 -

J132 Halmozottan hétranyos helyzetii gyermekek nyilvéantartdsa NS HN

J133 Halmozottan hétranyos helyzetli gyermekek részére kiadott 5 -
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igazolasok
J134 Gyermekvédelmi intézkedést valdszintisitd lakossagi vagy 2 -
jelzérendszeri jelzések
J135 Mas hatdsag megkeresésére készitett kornyezettanulményok, egyéb 2 -
tarshatosdgi megkeresések
J136 Kiskoru hézassagkotésének engedélyezése 5 -
J137 Nyilvantartds a gyamhivatal altal megéllapitott és folyositott NS HN
pénzbeli ellatasrol
K) IPARI IGAZGATAS
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése idd Lt.
(ev)
K101 Atomerdmti, veszélyes ipari iizemek biztonségi, veszélyességi 75 -
dvezetének megallapitdsa
K102 Energiaellatasi tanulmény NS 15
K103 Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN
K104 Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
K105 Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek 10 -
folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez
kotott tevékenységek folytatasanak ellendrzése és annak
jogkovetkezményei
K106 Telepengedélyek, bejelentéskiteles tevékenységek, nyilvantartisa NS 15
K107 Veszélyes folyadékok és olvadékok taroldtartalyainak létesitési, 5 -
hasznalatbavételi és javitasi engedélyezési eljardsa
K108 Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljardsa 5 -
K109 Gézfogyaszt6 kotelezése, felhasznélasi helyre valé bejutds 3 -
elrendelése
K110 Felhasznalasi helyre valo bejutas elrendelése, informacidkérés a 3 -
tavhOszolgaltat6tol '
K111 Tavhétermeld, tavhdszolgaltatd 1étesitménnyel kapcsolatos iratok NS 15
(miikodési engedély, iizletszabalyzat jévahagyésa, tevékenység
ellenérzése stb.)
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése id6 Lt.
(&v)
L101 Turisztikai értékek feltdrasa, bemutatasa, fejlesztési koncepcio, NS 15
fejlesztések, tanulményok
L102 Turisztikai hivatal miikadtetése, turisztikai tervek, kapcsolédéd 10 -
operativ tigyek
L103 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L104 Turisztikai téméaju palydzatok 10 -
L105 Turistatajékoztat6 berendezések, informécios eszkozok telepitése, 2 -
fejlesztése, karbantartsa
L106 Szallashely-iizemeltetési engedély kiaddsa, a tevékenység 10 -
folytatdsanak ellendrzése és annak jogkovetkezményei
L107 Szallashelyek, széllashely-szolgéltaték nyilvéntartasa NS HN
L108 Nem iizleti célii kozosségi, szabadidds szallashely szolgéltatés 10 -
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végzésének bejelentése, a tevékenység folytatasanak ellendrzése és
annak jogkdvetkezményei

L109 Nem iizleti céli kozosségi, szabadidos szallashelyek nyilvantartasa NS HN
L110 Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokszpont 10 -
izemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatdsanak ellenérzése és annak jogkdvetkezményei
L111 Véasér, piac és bevasarlokdzpontok nyilvantartasa NS HN
Li12 Miikodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytataséanak 10 -
engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység
folytatasanak bejelentése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatasanak ellenérzése és annak jogkovetkezményei
L113 Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartésa, NS HN
miik6dési engedéllyel rendelkez§ iizletek nyilvantartasa
L114 Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez sziikséges okiratok 5 -
kiallitasa, jatékterem miikodéséhez valé hozzajarulas megadésa;
szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorlasanak atengedése
targyédban dnkormdanyzat egyetértése koncesszids palyédzat kiiradséhoz
L115 Vasérloi panasz 2 -
L116 Fogyasztévédelemmel kapcsolatos iigyek 5 -

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI

IGAZGATAS
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése id6 Lt.
(ev)

M101 Allategészségiigyi ellatdssal kapcsolatos iigyek 5 -
M102 Allategészségiigyi nyilvéntarts NS HN
M103 Allati hulladékgytijtd hellyel, gytijté-atraké teleppel (gyepmesteri 10 -

teleppel), kedvtelésbél tartott 4llatok kegyeleti temet8jével

kapcsolatos iratok
M104 Allatorvosi korzetek alakitdsa 10 -
M105 | Allatpanzi6 és 4llatmenhely létesitése, 4llatotthon, allatkert NS 15

miik6désének engedélyezése
M106 Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M107 | Allattartési, 4llatvédelmi tigyek 5 -
M108 Allattartok és allatdllomany nyilvéntartésa NS HN
M109 Allatvésar, allatkiallitas, llatverseny, allatbemutat6 engedélyezése 2 -
M110 Cirkuszi menazsériaval kapcsolatos iratok 5 -
MI111 Marhalevél nyilvéantartas NS HN
M112 Veszélyes allatok tartdsi engedélye 10 -
MI113 Veszélyes ebek tartési ligyei 10 -
Ml114 Arutermeld iiltetvény helyszini szemléje, hatdrszemle 5 -
M115 Belteriileti ngvényvédelem és ellendrzése 10 -
M116 Parlagfii elleni védekezés 5 -
M117 Boraszati hat6ségi igyek 5 -
M118 Hegykozségek kisebb jelentdségii egyedi iigyei 5 -
M119 Hegykozségek létesitése, megsziinése, alapszabdlya, elvi ligyei NS 15
M120 Jarvéanyiigyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszer- 15 -

biztonsaggal 6sszefliggd intézkedések, veszélyes kartevok elleni
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védekezés
Mi21 Méhészekkel kapcsolatos egyedi tigyek 5 -
M122 M¢éhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
M123 Mezei 6rszolgalattal kapcsolatos iigyek megszervezése 15 -
M124 Nyilvéntartés az arutermeld sz616 és gylimdlcs telepitésérd], NS HN
kivagésardl
M125 Erdd rendeltetésének megvéltoztatasa NS 15
MI126 Erdételepités, fasitas 2 -
M127 Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fa- 5 -
és cserjepotlas :
M128 Tarld, avar, kerti hulladék-égetési iigyek 2 -
M129 Hal4szati jogok gyakorlésa (holtdgak, béanyatavak) 15 -
M130 Vadaszteriileti résztulajdonosok kozos képviseleti ligyei 10 -
M131 Vadkérral, halaszati kdrokkal kapcsolatos iratok 5 -
M132 Allami tulajdoni f5ldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15
MI133 Belteriileti és kiilteriileti hatdrvonalak megéllapitdsa NS 15
M134 Fsldkiadé bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
M135 Hivatalos foldrajzi nevek megallapitdsaval, megvéltoztatasaval NS 15
kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M136 Miivelési 4gvaltozasok 10 -
M137 Térképészeti hatdrkiigazitds NS 15
M138 Terméfold eldvasarlasi és eléhaszonbérleti jog gyakorlasaval 5 -
kapcsolatos iratok
M139 Ujrahasznositésra alkalmassa tett teriilet 6nkorményzati tulajdonba NS 15
vétele
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése idé Lt.
(€v)
N101 Foglalkoztatdsi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Kozfoglalkoztatasi terv, kozhaszni, kozcéli foglalkoztatas 3 -
szervezése, allashelyek, kozérdekii munkéval kapcsolatos operativ
iigyek
P) KOZOKTATASI ES MUVELODESUGYI IGAZGATAS
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése idé Lt.
' (€v)
P101 Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenldségi NS 15
intézkedési terv '
P102 Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 Nevelési és pedagdgia program, minéségiranyitési program NS 15
P104 Iskolaszék alakitasa, tagok delegalasa, egyéb iskolaszéki tigyek NS 15
P105 Ovodakkal és egységes 6voda-bdlcsddékkel kapcsolatos iratok 15 -
P106 Altalanos iskolakkal és alapfokti miivészetoktatasi intézményekkel 15 -
kapcsolatos iratok
P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkozépiskolakkal) 15 -
kapcsolatos iratok '
P109 Gydgypedagodgiai, konduktiv pedagégiai nevelési-oktatasi 15 -
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intézménnyel kapcsolatos iratok

P110 Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 Szakszolgaltatdssal, szakmai szolgéltatéssal kapcsolatos iratok 15 -
P112 Allando pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 Bizonyitvanymdsodlatok kiéllitdsa 2 -
P114 Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi iigyek 5 -
P115 Gyermekek szakért6i vizsgalata, iskoladrettséget tanusito vizsgélat, 5 -
szakvélemény
P116 Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben torvényességi kérelem 2 -
P117 Iskolai, évodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 Kotelezé felvételt biztositd iskola kijelolése 10 -
P119 | Tanulé- és gyermekbaleseti iigyek 5 -
P120 Tankételes és fejleszto iskolai oktatésra koteles tanulok NS HN
nyilvantartisa
P121 Pedagdgus igazolvany iigyek 2 -
P122 Ko6zoktatasi, kulturdlis megallapodésok NS 15
P123 Integralt oktatas sordn keletkezd iratok 5 -
. P124 Tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos tigyek 2 -
P125 Tanuléi jogviszony igazolsa 2 -
P126 Kozoktatéasi Informacios. Rendszer tigyei 5 -
P127 Feln6ttoktatdssal kapcsolatos tigyek 15 -
P128 Ko6zmiivelddési Tandcs ligyei NS 15
P129 Levéltari és muzealis értékek kozgytijteményi megdrzése, NS 15
rendelkezési jog gyakorldsa
P130 Miivészeti alkotdsok elhelyezésének véleményezése 5 -
P131 Nem helyi onkorméanyzat altal alapitott nevelési, oktatési, kulturélis, NS 15
miivészeti intézmények mitkodésének engedélyezése, miikodéssel
kapcsolatos egyéb ligyek
P132 Miivészeti iigyek NS 15
P133 Intézményi vezet6k munkakor dtadds-atvétele 5 -
P134 Intézmények beruhazésaval, felujitdsaval kapcsolatos iratok 10 -
P135 Helyi 6nkormanyzat 4ltal miikddtetett kulturalis intézmények NS 15
(kdzmiivelddési, kozgytlijteményi intézmények, mizeumok,
konyvtarak, levéltarak) létesitésének és kozosségi szinterek
biztositisanak iratai
P136 A kozmiivelddéssel kapcsolatos operativ tigyek iratai 5 -
P137 Nyilvéanos konyvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok NS 15
P138 Régészeti jelentdségii fldteriilet védetté nyilvanitdasa NS 15
P139 Miiemléki és épitészeti értékek felkutatdsa 5 -
P140 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmivek, emléktablak allitasa, NS 15
ujraallitisa, kialakitdsa ‘
P141 Szobrok, miivészi alkotésok, emlékmiivek, emléktablak, helyi 10 -
épitészeti értékek védelme, fenntartdsa
P142 Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targyu palyazatok, 10 -
tAmogatasok, osztondfjak
P143 Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése id6 Lt.
(€v)
R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolék timogatésa, 10 -
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palyazatok, szponzori szerzddések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkoz6 10 -
adatszolgaltatdsokkal osszefliggé iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
R105 Sportrendezvények iigyei ‘ 5 -

X) HONVEDELMI, P’OLGARI VEDELMI, KATASZTR(’)FAVEDELMI
IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése id6 Lt.
(¢v)
X101 Hadkotelesek tdjékoztatasi €s bejelentési kotelezettségéhez tartozo 2 -
ligyek -
X102 Hadkételesek sorozésédval kapcesolatos tigyek 2 -
X103 Potencialis hadkotelesek, hadkodtelesek nyilvantartaséhoz 5 -
kapcsol6dd adatszolgaltatds
X104 Meghagyassal kapcsolatos iigyek 3 -
X105 Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok elékészitésével, elrendelésével, 5 -
kértalanitassal kapcsolatos tigyek
X106 A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurépai Uni6 30 -
valsagkezelési mechanizmusaival dsszhangban 4116 nemzeti
intézkedési rendszerrel kapcsolatos iigyek
X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek NS HN
X108 Honvédelmi célu teriilet-elokészitési ligyek 5 -
X109 Nemzetgazdasag honvédelmi céli eldkészitésének iigyei 30 -
X110 Befogadé Nemzeti Tdmogatassal kapcsolatos tigyek 30 -
X111 Honvédelemi szempontbdl 1étfontossagt (kritikus) infrastruktira 30 -
védelmével kapcsolatos tigyek
X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos 30 -
iigyek
X113 Védelmi bizottsag iiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 Nemzetkozi kapcsolatok tigyei 5 -
X.2. Polgéari védelmi, katasztréfavédelmi igazgatés
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése ido Lt.
(€v)
X201 Eletvédelmi létesitmények (6véhely) kijelolése NS HN
X202 | Eletvédelmi létesitmények fenntartédsa 10 -
X203 Eletvédelmi létesitmények hasznositdsa 10 -
X204 Mindsitett id6szaki rendelkezések NS HN
X205 Polgéri védelmi terv NS HN
X206 Polgéri védelmi szervezet létrehozasa (teriileti, telepiilési, NS HN
munkahelyi is)
X207 Polgari védelmi felkészitési kovetelmények 10 -
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X208 Polgari védelmi készletgazdalkodasi tigyek 10 -
X209 Polgéri védelmi személyi dllomdny nyilvéntartisa 30 -
X210 Polgéri védelmi kitelezettség teljesitése aldli mentesség igazoldsa 10 -
X211 Polgéri védelmi tigyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 Onkéntesek nyilvantartésa 30 -
X213 Katasztréfavédelmi terv - NS HN
X214 Katasztréfariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 Katasztréfavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 Veszélyelhdritasi terv NS HN
X217 Szolgéltatds elrendelése, dtadas-atvételi jegyz6konyv, kértalanitas NS HN
X218 Termelési, ellatasi és szolgéltatasi kotelezettségre vonatkozo NS HN

szerz6dés
X219 Védelmi bizottsag iratai NS 15
X220 Visszamaradé készletek 10 -
X221 Helyredllitasi és jjaépitési tigyek NS 15
X222 Veszélyes ipari izemek kiils6 védelmi tervének készitésével és NS HN

gyakoroltatdsaval, valamint a lakosséagi t4jékoztatd kiadvanyok

készitésével kapcsolatos iratok
X223 Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 Egyéni védseszkozokkel torténd ellatési feladatok 10 -
X226 Létfontossdgu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktiira védelme 30 -
X227 A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kitiritéssel, befogadéssal kapcsolatos NS HN

iratok
X229 Menekiiltek elhelyezésével és ellatasival kapcsolatos feladatok 30 -
X230 Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 Nemzetkozi kapcsolatok és katasztrofa segitségnytijtas 10 -
X232 Lakosség tdjékoztatdsa 10 -

X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése Id6 (év) Lt.

X301 Fegyveres biztonsagi 6rség 1étrehozasa, miikodtetése, megsziintetése 15 -
X302 Rendészeti tigyek 2 -
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15.szamu fiiggelék
1.szamu melléklete

Erzsébeti Kozos Onkormanyzati Hivatalban hasznalt bélyegzok
nyilvantartasa
a bélyegzok hasznalatanak szabalyai

1. A hivatal bélyegzoje: korbélyegzd, a hivatal nevének feltiintetésével, kozépen
Magyarorszag cimerével.

2. A hivatal altal hasznalt és az onkormanyzatndl forgalomban 1év6 bélyegzokrol
nyilvantartas késziil. A nyilvantartasban a bélyegz6 lenyomata mellett szerepelnie kell

az atvevo alairasanak.

3. A nyilvantartast vezet koteles a bélyegzok meglétét és hasznalatat évente egyszer
ellendrizni.

4. A bélyegzét kezel6 anyagi, fegyelmi, biintetdjogi feleldsséggel tartozik a részére
atadott bélyegz0 jogszerl hasznalataért, biztonsagos drzéséért.

5. Ha a dolgozé a bélyegzot elveszti, arrdl koteles a jegyz6t irasban haladéktalanul
tajékoztatni. :

6. A jegyzd koteles az elvesztés koriilményeit kivizsgalni, a sziikséges intézkedéseket
megtenni, a bélyegzot a nyilvantartasbol kivezettetni. (megsemmisiteni)

7. Az elhasznalédott, megrongalddott, nem hasznalatos bélyegz6t a nyilvantartast
vezetonél le kell adni, azt meg kell semmisiteni.

8. A megsemmisitésrdl felvett jegyzokonyvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell
Orizni.

9. Amennyiben a bélyegzdt kezeld kozszolgalati jogviszonya megsziinik, az utolso
munkanapjan koteles a bélyegz6t a nyilvantartast vezeténél leadni.

10. E szabélyzat 2013. marcius 1.-jén 1ép hatalyba.

Erzsébet 2013. marcius 1.

Dr. Toth Sandor
Jegyzo

Ziradék: A hivatal dolgozoi a szabalyzat tartalmat 2013. marcius 1.-én megismerték.



