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A BALATONKERESZTURI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVL torvény
alapjan készitett, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz616, tébbszér
mddositott 335/2005. (XIIL. 29.) Korm. rendeletben eléirtaknak megfeleld

EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

A koziratokrol, kozlevéltiraktol, ¢és a magénlevéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995. évi LXVI
torvényben biztositott jogkdrémben eljarva a Balatonkereszturi Kozos Onkorményzati Hivatal
egyedi iratkezelési szabélyzatanak 2018. januér 1-jével térténd bevezetésével egyetértek.

%MLV ..... ,2018....(.“..:..{{.J .........

a Magyar Nemzeti Levéltar Somogy Megyei Levéltara
levéltar-igazgatd ,{‘1 ,

A koziratokrol, kozlevéltaraktol, és a magéanlevéltari anyag védelmérdl sz016 1995. évi LXVL
torvényben biztositott jogkéromben eljarva a Balatonkereszturi Kozds Onkormanyzati Hivatal
egyedi iratkezelési szabalyzatanak 2018. januar 1-jével t6rténd bevezetésével egyetértek.

Somogy Megyei KormanyHivatal
korméanymegbizott /



Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet szabélyai szerint
késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatas kivaltaséra alkalmas elektronikus eszkéz wtjén
értelmezhetd adategyiittes;

Iktatas: az irat iktatoszémmal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel
egy idében vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden;

Iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a K6z6s Onkorméanyzati Hivatal l4tja el az iktatandd iratot;

Iratkezelési szoftver: az iratkezel¢si alapfolyamatot tdmogatd olyan informatikai alkalmazis, amely
alapfunkciojat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének
végrehajtasat tamogatja, fiiggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellét;

Irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendd rogzitett informéci6, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy bérmilyen més adathordozén; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgokép vagy barmely més forméban 1év6 informécio vagy ezek kombinacidja;

Iratkélesdnzés: a papir alapu ligyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiadésa az atmeneti vagy a
kézponti irattarbél, elektronikus irattér alkalmazésa esetén az elektronikusan tarolt irathoz torténd hozzaférés
biztositasa;

Irattar: az irattdri anyag szakszer(i és biztonsigos Orzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol
létrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabol torténd
vélogatésat, segédletekkel valé ellatdsat, szakszerli és biztonsdgos megdrzését, hasznalatra bocsatdsat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magéba foglald tevékenység;

Irattarba helyezés: az irattéari tételszdmmal ellatott tigyirat dtmeneti vagy kozponti irattarban torténd
dokumentélt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivélasa -, illetve kezelési joginak 4taddsa az
irattarnak az tigyintézés befejezését kovetd idore;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd véalogatisanak
alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé
rendszerezésében sorolja fel, s meghatérozza a kiselejtezheté irattari tételekbe tartozé iratok digyviteli céla
meg6rzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatéridejét

Irattari tétel: a Ko6zos Onkormanyzat1 Hivatal tigykorének és szervezetének megfelelden kialakitott
legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattdri egység, amelybe tobb egyedi {igy iratai
tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattéri tervben meghatdrozott, cimmel ellatott targyi csoportba és
iratfajtaba soroldsat, selejtezhetOség szerinti csoportositdsat meghatdrozé, az irattari tervben elfoglalt
helytiknek megfelel azonosito;

Kezdéirat: az ligyben keletkezett elsd irat, az ligy indité irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos ligykezelonek szol6 vezetdi
vagy ligyintézoi utasitasok;

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gitjan torténd eljuttatasa a
cimzetthez;

Kézbesitési szolgdltatds: a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrél és az allam altal
kételezden nyujtandé szolgaltatasokrol sz016 kormanyrendelet szerinti kézbesitési szolgaltatas;

Kozponti irattar: a Kozos Onkormanyzati Hivatal irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas
elétti, valamint a maradandd értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem
selejtezhetd €s levéltarba atadasra nem keriilo iratok Grzésére szolgalod irattar, ideértve az erre vonatkozé
elektronikus dokumentumtarolési szolgéltatas tjan torténd biztositast is;

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag, sajtotermék,
clektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatin, a hozza tartozéd listin vagy egyéb,
egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd médon cimzéssel lattak el;

Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény felnyitésa, olvashatéva tétele;

Kiildé: a kiildemény tartalmabol, vagy a killdeményhez kapcsolod6 azonosité adatokbél a kiildemény
benyujtojaként azonosithatd személy vagy szervezet;

Levéltarba adas: a lejart irattari orzési idejii, maradandé értékii iratok teljes és lezart évfolyamainak
atadasa az illetékes kozlevéltarnalk;

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



II. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az énkormanyzati hivatal egyedi iratkezelési szabalyzata (a tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)

- a koziratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI
torveny,

- az clektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok &ltaldnos szabalyairél széld 2015. évi
CCXXILI. torvény,

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirl szold, tSbbszor
modositott 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet,

- az 1/2018. (1.25)) szamu, a Balatonkereszturi Kozds Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje 4ltal
kiadott  egylttes utasitds (Szervezeti ¢és Milkodési  Szabalyzat) rendelkezéseinek
figyelembevételével,

- a Magyar Nemzeti Levéltar Somogy Megyei Levéltara és a Somogy Megyei Kormanyhivatal
egyetértésével késziilt.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed a Balatonkeresztiri K6zds Onkormanyzati Hivatalnal (a
tovabbiakban: a Kozés Onkorményzati Hivatalnal) keletkez6, oda érkezod, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, az ligyvitel valamennyi teriiletére és résztvevojére.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatélya kiterjed a K6z6s Onkormanyzati Hivatalt miikodtetd testiiletekre és
bizottsdgokra, valamint a kisebbségi dnkorményzatokra, az e testiiletek altal keletkeztetett iratokra.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett
adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. tdrvényben ¢s a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének,
valamint a minGsitett adat kezelésének rendjérél sz616 90/2010. (I11.26.) Korm. rendeletben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés szabalyozasa

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

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisdra meg kell hatarozni azokat az eldirdsokat,
amelyek biztositjék a papiralapu és az elektronikus ligyiratok egységének megérzését, kezelhetdségét,
hasznalhatosagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

Jelen Iratkezelési Szabélyzat kotelez6 mellékletét képezi az onkorményzati hivatalok egységes irattéri
tervének kiadasarol rendelkez6 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet mellékletében kiadott irattari terv.

Az iratkezelés szervezete

A Kb6z8s Onkorméanyzati Hivatal a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és az egyes munkakori
leirdsokban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskordket, és kijeloli az iratkezelés feliigyeletét
ellatd vezetot.
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III. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal feladat- és hataskérébe tartozo tigyek intézésének attekinthetosége
¢rdekeben az azonos ligyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként,
tgyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton
beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapl ligyirat fizikai egyiittkezelése az eléaddi ivben torténik. Az eldaddi ivben a kezdbdirat a
legalso, a legnagyobb alszdmu irat a legfelsd.

Az elektronikus {igyirathoz tartozé iigyiratdarabok nyilvantartasat ligyirattérkép segitségével az
elektronikus rendszer biztositja.

Az Ugyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint az énkormanyzat
irattari anyagaba tartozo egy€b iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari terv alapjan kell
az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszdmmal ellatni.

Az Ugyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott tigyiratokat az irattarban, az irattari
tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentilasa

A Ko6z0s Onkorményzati Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az
azonositashoz sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett iratkezel6 szoftverrel vezérelt adatbézisban kell nyilvantartani.

Az iratkezelési szabélyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvantartésba
venni. Az iktatést olyan mddon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktaté adatbazist, mind az
abbol kinyerhet6 papiralapu iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben vigy kell végezni, hogy
egyértelmien bizonyithaté legyen az atado, atvevd személye, az atadas idépontja és médja.

Az iratok nyilvéntartasba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentélésaval biztositani kell,
hogy az ligyintézés folyamata, ¢s az iratok szervezeten beliili ttja pontosan kdvetheté és ellendrizhetd,
az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithato legyen.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iktatésnak kiilon helyiséget kell kijelSlni, illetoleg a helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az iratok
tarolasa az egyéb tevékenységtol (dtadas-atvétel stb.) elkiilonitetten torténjen.

A helyiséget kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. A feladatkdrtdl fiiggden az egyes vezetdk
hatérozzék meg a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott biztonsagi igények érvényesiilése érdekében
a jegyz0, kiilon utasitasban, elrendelheti kulcstarté dobozok hasznélatat, illetve ezen dobozok és az
abban Orzott kulcsok hasznélati rendjét.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal irattéri anyaga hasznalhaté belsd tgyviteli célbdl és kiilsd szerv,
vagy személy megkeresésére. A hasznalat modjai: betekintés, kdlesdnzés, masolat készitése.
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Ugyiratok iktatasi szabalyai az elektronikus iktatérendszer iizemzavara esetén

Papiralapu iktatokonyvet (a tovébbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre, ha barmely
oknal fogva az iratkezelok szamara az iktatérendszerhez valé hozzaférés tobb o6ran keresztiil
akadalyba ltkdzik.

A ,slirgds”, ,,azonnal”, ,.soron kivil” jel6léssel ellatott — mind a bejévd, mind a kimend és belsé
iratforgalom esetében — iratokat, az adott évben 1-t61 kezd6dd iktatoszammal erre a célra, a hitelesités
szabélyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositdsi jellel ellatott papiralapu iktatokényvbe kell
iktatni, ha az lizemzavar a 4 6rat meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett jeldlés nélkiili iratokat is,
ha az iktatas akadalyoztatdsa meghaladja a 24 6rat,

Az elézo pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél ,,UZ” egyedi
azonositasi jelolést kell alkalmazni. (pl: 233-1/2008/0Z). Az ,,UZ” egyedi azonositd jeldléssel ellatott
papiralapu iktatokonyvek beszerzésérél és nyilvéantartdsarél, valamint az UZ iktatokonyvek, egyéb
azonositok nyilvantartasardl az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd intézkedik, azok hitelesitésére,
vezetésére az iratkezelési segédletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

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

Az Uzemzavar megsziinését kdvetden minden ligyiratot, az 6nkormanyzati iktatérendszerbe 4t kell

iktatni. Az dtvezetés tényét a két nyilvantartasban a kélcséndsen hivatkozott iktatészamokkal jelezni
kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvben az év végén az iktatdsra felhasznalt utolsé szamot
kovetod aldhtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairassal és a szervezeti
egyseég korbélyegzdjének lenyomatéval kell hitelesiteni. A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha
a lapon fennmaradtak szdmok, a lezards atlés vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely
iktatoszdmmal zarul a konyv, és mikor tortént a lezérds. Az iktatokdnyv lezérasat — igy, mint a
megnyitasat — a szervezeti egység vezetdjének alairdsa és a hivatalos bélyegz6 lenyomat hitelesiti. Az
Uzemzavar esetén haszndlt iktatokonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani. Papiralapt
iktatokdnyvben ceruzaval irni, sorszdmot {iresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moédon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha
helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athizni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
A kiildemények atvétele

A killdemény &tvételére a Kozos Onkorményzati Hivatallal alkalmazotti jogviszonyban 4llé,
munkakdri leirasdban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Ha az ligyf¢l az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyidjtja be, az iratot 4tvevd dolgozd az atvétel
tényérol az iratkezeld szoftver altal generalt elismervényt ad.

Munkaidén tl érkezett kiildemények atvételére a Kézos Onkorményzati Hivatallal alkalmazotti
jogviszonyban 4ll6, munkakéri lefrasdban erre felhatalmazott személyek jogosultak.

Kiildemény 4tvételére sor keriilhet a Kézos Onkormanyzati Hivatal Hivatali Kapujan keresztiil érkezo
elektronikus dokumentum iratkezeld szoftverben valéd atvételével és automatikus érkeztetésével.
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Az atvett, de az atvételt koveté ellendrzés alapjan biztonsagi kockézatot jelentd elektronikus
kiilldemeények esetében a fogadd szerv a tovabbi feldolgozést megszakitja, és a kiildét a biztonsagi
kockazat miatti feldolgozas elutasitasrdl az alabbiak szerint értesiti:
- ha a kiildé az azonositisdhoz sziikséges adatait megadta, az ligyintézési rendelkezésében
megadott elektronikus elérhetdségén, az ott eldirt modon,
- ennek hidnyéban, ha a kiilldd kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, tgy
elektronikus levélben,
- egyéb esetben papir alapon.

Nem koteles a Kozos Onkorményzati Hivatal értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos
jellegti biztonsagi kockézatot tartalmazd beadvany vagy ismétlddés az adott kiild6tél.

Nem koteles a fogadé szerv értesiteni a feladot, ha kordbban mar érkezett azonos jellegii biztonségi
kockazatot tartalmazo beadvany vagy ismétlddés az adott kiildtél.

A kiildemények felbontasa

A Koz6s Onkormanyzati Hivatalhoz érkezett kiildeményeket az e feladattal munkakéri leirasukban

megbizott ligyintézSk bontjak fel és latjak el érkeztetd-bélyegzovel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
- a mindsitett iratokat,
- az ,sk” felbontdsra, a képviselok, nem képvisel6 bizotisagi tagok, a kisebbségi
onkormanyzatok és tagjaik nevére sz616 kiildeményeket,
- azokat, amelyek egyébként névre szoldak és megallapithatéan maganjellegiiek.

A felbontés nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil kételes gondoskodni az altala atvett
hivatalos kiildemény Iratkezelési Szabélyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

A kildemény felbontasakor ellen6rizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriilé problémak tényét jegyzOkonyvben, az iraton vagy az eléaddi iven — a keltezés
pontos megjeldlésével — rogziteni kell.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre 4116 eszkézzel nem nyithaté meg,
ugy a kilddt az érkezéstél szamitott hérom napon belill értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérél, és az Onkormdanyzat 4ltal hasznalt elektronikus uton torténd fogadas
szabalyairol.
Ilyen esetben az érkezés idépontjanak az énkormanyzat altal is értelmezhetd kiildemény megérkezését
kell tekinteni.

Ha a felbontés alkalméval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbonto
az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az irathoz
csatoltan feltiintetni, €s a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak id6pontjéhoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy flizOdhet,
gondoskodni kell arr6l, hogy annak idépontja harmadik fél 4ltal megallapithaté legyen. Papiralap irat
esetében a benyujtas idopontjanak megéllapitisa a boriték csatoldsaval is biztosithatd. Elektronikus
uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer altal automatikusan generalt, az elektronikus
visszaigazolasban meghatarozott iddpont az iranyado.
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Az irat szignaldsara jogosult:
- kijeloli az ligyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),
- kozli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, melyeket a
szignalas idejének megjel6lésével el6adoi iven (irasban) rogzit.

Az iratkezelés sordn az liggyel és az ligyirattal kapcsolatos fontos utasitdsokat, kezelési feljegyzéseket
minden esetben az iratkezeld szoftverben és/vagy az el6adéi iven kell rogziteni.

Az iktatas

A Kozos Onkorményzati Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — a 84-85. pontban
felsoroltak kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni:
- pénziigyi bizonylatokat és szamlakat,
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
- munkaligyi nyilvantartasokat,
- bérszamfejtési iratokat,
- avisszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,
- avisszavarolag érkezett, un. atfutd iratokat.

Nem kell iktatni, ¢s mas mdédon sem kell nyilvantartasba venni:
- atananyagokat, a tajékoztatdkat,
- az udvozlo lapokat,
- az eldfizetési felhivasokat, a reklam anyagokat, az rajanlatokat, az arjegyzékeket,
- lgyintézést nem igényld meghivokat.

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kévetd munkanapon be kell
iktatni.

Soron kivill kell iktatni és tovabbitani a rdvid hatdridds iratokat, taviratokat, elsGbbségi
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzési iratokat.

Ha az irat munkaidén kiviili idében érkezik, azt a kdvetkezd munkanapon iktatni kell, s a tényleges
érkezési, atvételi iddpontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.

Az iktatoszam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az iigyiratra, az Ugyirathoz tartozé iratokra, illetve az {igy intézésére
vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szamon, iktatészdmon kell
nyilvantartani és kezelni.

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

A sorszamok felhasznalsa folyamatos, egy iktatdszdmra csak egy irat iktathatd. Téves iktatds esetén
az iktat6szdm nem hasznalhat6 fel Gjra.

Az iktatds sordn kotelezé a sorszamos ¢és alszamos iktatds alkalmazdsa. Az alszamokra tagol6do
sorszamos iktatdsnal az egyedi ligyben keletkezett elsé irat 6nallé sorszamot, azaz fészamot kap. Az
lgyben ¢rkez0, keletkezo tovabbi iratok a f6szam alszamain keriilnek nyilvantartasba. Egy fészamhoz
korlatlan szamu alszdm tartozhat.

Uj alszédmra kell iktatni — mint hivatalbél keletkezett iratot, a hatosagi hatarozatokat. A hatérozatra
érkezd fellebbezés — mint beérkez6 irat — ugyancsak 1j alszamra keriil.
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Elozményezés

Iktatés eldtt az ligykezelének meg kell allapitania, hogy az iratnak van-e eldirata. Amennyiben az irat
iktatdsa nem lehetséges az elozmény fOszamara, rogziteni kell az iktatokényvben az eldirat
iktatoszamat, és az eldzménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utdirat iktatészamat.

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

Az irat hatirid6 — nyilvantartasba helyezése

Hatéarido-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
koézbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekovetkezése, vagy megsziinése utan valik lehet6vé.

Az iratot hatarid6-nyilvantartdsba az tigyben érdemben eljard tigyintézd helyezi.
A hataridét az eléadoi iven év, ho, nap megjeldlésével kell meghatarozni.

Tovabbitas az iligyintéz6hoz

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az 4tvétel igazolasa mellett az ligyintézéhoz kell tovabbitani.
Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus uton torténé tovabbitasat a Hivatal szervezetén beliil
az iratkezeld szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazolasa az iratkezeld szoftverben torténik.

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

Nem mindstil kiadmanynak:
- az elektronikus visszaigazolas,
- afizetési azonositordl és az iktatdszamrdl szolo elektronikus t4jékoztatas, valamint
- az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott egyéb iratok.

A papir alapt kiadményokat (vélaszleveleket és hivatalbol kezdeményezett iratokat egyaréant) a helyi
6nkormanyzat hivatalos levélpapirjan és/vagy nyomtatvanyan kell elkésziteni.

A papir alapt kiadmény hitelesitésére az dnkormanyzat hivatalos kdrbélyegz6jét kell hasznélni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A papiralapt irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,,s.k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja, valamint
- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzolenyomata szerepel.

Hiteles elektronikus kiadmanynak csak az az elektronikus irat mindsiil, amelyet az arra jogosult
személy fokozott biztonsagt elektronikus alairas vagy mindsitett elektronikus alairassal latott el.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendo:
- akiadmanyozo6 neve mellett az ,,;s.k.” jelzés, vagy a kiadméanyozd alakhii alairds mintaja és
- akiadmanyozé szerv bélyegzblenyomata.
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Ha a killdemény kézbesitésére biztonsagos kézbesitési szolgilaton keresztiil keriil sor, abban az
esetben az Uigyfél részére a kiilldemény kézbesitése

- ligyfélkapun keresztiil (természetes személy esetén),

- cégkapun keresztil (jogi személy esetén),

- hivatali kapun keresztiil (kozigazgatasi szervezet részére)

- torténhet meg.

V.FEJEZET
IRATTAROZAS
Irattarba helyezés, irattar

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottdk, vagy
amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a kiadmanyozésra jogosult engedélyezi. Irattarba helyezés elétt az figyintézé:
megvizsgalja, hogy az eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

az Ugyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot, illetéleg a nyilvantartasba vétel soran adott irattari
tételszamot jovahagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajat nyilvantarté kényvében (munkakényv,
atadokonyv stb.) rogziti (papiralap irat esetén ravezeti az iratra is),

a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbdl kiemeli, és a selejtezési eljaras
mell6zésével, az erre vonatkozd, kiilén szabélyzatban megfogalmazott szabélyok betartésaval
megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezeld koteles ellendrizni, hogy az iratkezelés szabélyainak
cleget tettek-e. Amennyiben az iratkezeld hidnyossigot észlel az iraton, visszaadja az iigyintéz6nek,
aki gondoskodik annak kijavitasarol.

Az irattarba adast ¢és az irattari anyag kezelését — papiralapd, mas adathordozén tarolt és elektronikus
iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakeresheten kell végezni.

Az iratokrol el kell tavolitani az Osszefiizéslikhoz hasznalt anyagokat, pl. fémbél késziilt iratkapcsold,
zsineg, milanyag boritd stb.

A Kozos Onkormanyzati Hivatalnal kijelolhetd papiralapt iratokat 6rzd helyiség akkor felel meg
céljanak, ha szaraz, portél és mas szennyezodéstdl tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithato,
leveg6je cserélhetd, ha benne a tiiz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik
kozmiivezetékek, a kiviil tamadt tliztdl és er6szakos behatolastol védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti festékkel ellatott
fémbol késziilt — 4allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az irattari berendezés
kialakitasakor a tiiz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell
venni.

Az iratanyag taroldséra az ligyintézés sordn és az irattirban az iratok egyiittkezelését, portdl vald
védelmet ¢s az allvanyokon torténd szakszerii elhelyezését egyarant szolgaléd tarolé eszkozoket kell
hasznalni. Erre a célra az 6nkorményzat specialis irattdrolé dobozokat hasznal.

A nem papiralapt iratok taroldsat az adathordozé idétallosagat biztosité paramétercknek megfelelden
kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. Az Onkormdnyzatndl a tarolasb6l adédhatd
adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozon taldlhaté informécidk hiteles mdasolasarol,
konvertalasarol, atjatszasarol.
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Selejtezés, megsemmisités

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal valamennyi irattardban, az irattari tervben rogzitett érzési idd
leteltével, szabdlyszerii eljéras keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes kozlevéltar egyidejii
crtesitcscvel. A selejtezést célszerli évente elvégezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a kdzponti
irattar tudomasaval és kozremiikodésével kell elvégezni. Az irat selejtezését az irat keletkezésekor
érvényben volt irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozd jogszabalyra is) kell végrehajtani az
Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iratselejtezést az iratkezeléscrt felelds vezetd altal kijelolt legaldbb 3 tagl selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsdg tagjai altal alairt és a szerv kérbélyegzéjének lenyomataval
ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket iktatds utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkonyv melléklete a selejtezett iratok tételszdmat, targyat, évkorét felsorold
tételszintl iratjegyzék.

A leveltar az iratok megsemmisitését, a szilkséges ellendrzés utdn, a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyéara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijeldlt iratokbdl a levéltar
mintavétel vagy iratért€kelés céljara visszatarthat, vagy levéltari 4tadasra kijelélhet iratokat, egyes
irattari tételeket.

A selejtezés tényét és iddpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérél a jegyzo az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével
gondoskodik.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrél, hogy a tobb példanyban megtalalhatd iratokbdl — az eldirt
megbrzesi iddig — csak az ligyet intézo szervezeti egység példanya keriiljon megdrzésre.

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

Levéltarba adas

A Koézés Onkorményzati Hivatal a nem selejtezhetd iratait a hatalyos vonatkozd jogszabalyi

eléirasoknak megfelelden (4ltaldban 15 évi Orzési id6 utan), elbzetes egyeztetéssel — az illetékes
levéltarnak adja at. A levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattari terv szerint a levéltar szdmara atadand¢ ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fertdzott 4allapotban, savmentes dobozokban az atadé koltségére, 4tadas-atvételi jegyzokonyv
kiséretében, annak mellékletét képezd raktari egység szerinti (doboz, kétet, stb.) tételjegyzékkel
egyiitt, teljes, lezéart ¢évfolyamokban kell atadni. A visszatartott iigyiratokrél kiilén darabszinti
jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iigyiratokrdl szold jegyzéket a
levéltarral egyeztetett formatumban elektronikusan is 4t kell adni.

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

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatési és az irattari segédleteken is at kell vezetni.
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EGYSEGES IRATTARI TERV

Az Irattéri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt
csctben iratfajtikra) tagolva, az onkormanyzat szervezetéhez, feladat- &s hataskéréhez igazodé
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet$ irattéri tételekbe tartozd iratok tgyviteli céla
megodrzésének idStartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv
altalanos ¢s kiilonds részre oszlik.

Az ligy tipusét, dgazati hovatartozésat, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositasat és a levéltari atadas
idépontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszdm mutatja, amely egyuttal meghatarozza az irat irattari
helyét is.

Az irattari tételszam és kod dsszetevéi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatérozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat,
selejtezhetéség szerinti csoportositasat az Snkorményzati hivatal szervezetéhey ¢s feladatkdréhez igazodé
rendszerezésben meghatarozo négyjegyl kod; elsé karaktere az agazati betiijel, amelyet a tétel agazaton
beliili haromjegyi sorszdma kévet;

2. megdrzési id6: szam, amely meghatirozza a kiselejtezend® irattari tételekbe tartozé iratok tgyviteli célu
megorzesének idétartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatérideje években, a tényleges 4tadas id6pontjar6l az énkormanyzati hivatal és az
illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve , HN” jel, amely tigyviteli érdekbd] hataridé nélkiil az
Onkormdnyzat irattaraban maradd iratok jelzésére szolgil).

A ylejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari 4tadis ideje a tételbe tartozo
Ugyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.

ALTALANOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U_ | ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
Ul101- U.1. Képviselo-testiilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a kézos onkormanyzati hivatalnak, az onkorményzat
gazdalkodo szervezeteinek, kézalapitvanyainak és intézményeinek (a
tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

U301- U.3. Szervezet, mikodés

U401- U4, Iratkezelés, tigyvitel

Us01- U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Ue601- u.6. Pénz- és vagyonkezelés
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ALTALANOS RESZ,

U) ONKORMANYZATI £S ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviseld-testiilet iratai

Irattari Megobrzési
tételszam Tétel megnevezése ido Lt.
(€v)
U101 Polgérmesteri, fpolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség 4tadas- NS 15
atvételével, egyéb feladat- és hatdskor atadas-atvételével
kapcsolatos iratok
U102 Képviseld-testiileti Jjegyzbkonyv és mellékletei (elbterjesztések, NS 15
strgbsségi inditvanyok, tajekoztatok, kozmeghallgatés,
interpellaciok, egyéb déntés-eldkészitd iratok stb.)
U103 Képviseld-testiileti zart ilések jegyzékonyvei és mellékletei, zart NS 15
Ulésekrol késziilt hanganyagok
U104 Képviseld-testiileti bizottsagok, részonkorményzatok tléseinek, NS 15
falugyiilések, jarasi tanacskozasok, lakossagi forum Jjegyzdkonyvei
¢€s mellékletei
U105 Képvisel6-testiileti, képvisel-testiileti bizottsagi, NS 15
részonkorményzati iilésekrél készilt hang- és képanyag
U106 Képviseld-testiileti bizottsigok, részénkorményzatok zart iiléseirs] NS 15
késziilt jegyz8kdnyvek, hang- és képanyagok
U107 @nkorményzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 Tanacsnoki iratok NS 15
U109 Okménytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgéri cim, helyi kitiintetés NS 15
adomdnyozésa stb.)
U110 Onkorményzati ¢érdek-képviseleti tagsagi ligyek NS 15
Ull1 Gnkorményzati rendeletek, hatdrozatok, szabalyzatok, NS 15
egylittmikodési szerz6dések/megallapodésok eredeti példanya |
U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai
Meg0rzési
Irattari Tétel megnevezése idd Lt.
tételszam (év)
U201 Egyiittmiikodési megallapodasok NS 15
U202 Feladatellatasi, intézményhalézat-miikddtetasi és fejlesztési terv NS 15
nemzetiségi énkormanyzati véleményezése
U203 Nemzetiségi gazdalkods szervezetek, intézmények alapitasa, NS 15
atszervezése, megsziinése
U204 Nemzetiségi oktatést is folytaté iskolakban az €rettségi vizsga 2 -
elékészitésének, megszervezeésének, lebonyolitasanak figyelemmel
kisérésével kapcsolatos iratok
U205 Nemzetiségi dvodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai NS 15
ellenérzése
U206 Nemzetiségi énkormanyzat, nemzetiségi énkorményzati NS 15
bizottsdgok tiléseinek jegyzékonyvei, mellékletei, eléterjesztések,
egy¢b dontés-eldkészitd iratok
U207 Nemzetiségi Snkormanyzat, nemzetiségi dnkorményzati NS 15

bizottsdgok iiléseinek hang- és képanyaga
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U31s Kiilsd szervek, Allami Szdmvevészék, a fovéarosi és megyei NS 15
korményhivatal ellen6rzése, atvilagitas, fenntartéi, szakfeliigyeleti
vizsgalatok, torvényességi felhivasok, térvényességi feliigyeleti
birsaggal kapcsolatos iratok, ligyészi intézkedések, a helyi
onkorményzat helyett a fovarosi és megyei kormanyhivatal vezetdje
altal megalkotott dnkorményzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a
fovarosi €s megyei kormanyhivatal altal pétolt helyi nkorméanyzati
hatarozatok, a helyi énkorméanyzat altal pétolt feladat-ellatasi
kotelezettséggel kapcsolatos iratok
U316 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartisa 75 -
U317 Munkaltatoi juttatasok elvi tigyei NS 15
U318 Munkavédelmi iigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-ragcsaloirtas, 10 -
dohéanyzohelyek kijel6lése stb.)
U319 Jogi ligyek (peres ¢s nem peres ligyek, jogi képviseleti tevékenység) 15 -
U320 Sajtoligyek, telepiilésmarketing, reprezentécios, PR tevékenység 2 -
U321 Statisztika (éves) NS 15
U322 Statisztika (iddszaki) 5 -
U323 Téarsulasi megallapodasok, tarsulasi tanacs tiléseinek eléterjesztéset, NS 15
jegyzokonyvei, hatarozatai
U324 Tarsulasi tanacs zart tiléseinek eloterjesztései, jegyzokonyvei, NS 15
hatarozatai
U325 Kapcsolattartas civil és ifjisagi szervezetekkel, vallasi kozosségekkel 5 -
U326 Népszamlalas, egyéb Osszeirasok lebonyolitasaval kapcsolatos iigyek 5 -
U327 Onkorményzatok elvi egyiittmiikddésére vonatkozé iratok NS 15
U328 Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizacié iratai NS 15
U329 Kézigazgatasi reform elokészitésére vonatkozo iratok NS 15
U330 Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi iigyek NS 15
U331 Onkorményzati feladatokat érinté stratégia, koncepcid, program, terv NS 15
U332 Térsulasok teriiletének, telepiiléseinek Gsszehangolt fejlesztésével 10 -
kapcsolatos tigyek
U333 Térsulasi kdzszolgaltatasok biztositasa, fejlesziése és szervezése 10 -
U334 Térsulasok altal fenntartott intézmények tigyei 10 -
U335 Térsulasok egy¢b operativ tigyei, teriiletfejlesztési onkormanyzati 10 -
tarsulas ligyei
U336 Onkorméanyzati (fejlesztési, miikédési céln) elnyert palyazatok NS 15
U337 Jegyz0i hataskorbe tartozo szabalyzatok NS 15
U338 Keépviselo-testiileti, képviselod-testiileti bizottsagok, NS 15
részénkormanyzatok rendeleteinek, hatdrozatainak utélagos
normakontrolljaval kapcsolatos iratok
U339 Polgarmesteri, jegyzoi fogadonap jegyzdkényvei, emlékeztetdi 2 -
U340 Jogszabalytervezetek, szerzédések, megallapodasok elbzetes jogi 2 -
véleményezése
U341 Onkorméanyzati (fejlesztési, mitk3dési célt) sikertelen palyéazatok 5 -
U342 | MEGSZUNT TETEL
U343 | Allasfoglalasok kérése 5 .
U344 A hivatal miikodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos ligyek 5 -
U345 Adatvédelemmel kapcsolatos ligyek 10 -
U346 Tertiletszervezés NS 15
U347 Teleplilés atcsatoldsa masik megyéhez, teriiletrész atadasa, atvétele, NS 15

csergje
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U414 Nemzeti min6sitett adatra ¢rvényes személyi biztonsagi vissza- ]
tanusitvany vonasat koveten
haladék-
talanul
U415 Felhasznal6i engedély és titoktartasi nyilatkozat 15(vissza- -
vonasat
kovetden)
U416 Informatikai iizemeltetés és karbantartasj operativ iigyek 5 = |
U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Megbrzési
Irattari Tétel megnevezése 1do Lt.
tételszam (év)
U501 Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentésck 10 -
uUs02 Létszam- és bérgazdalkodasi lgyek (éves) NS 15
U503 Bérnyilvéntartas (bérkarton) 50 -
Us04 A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, 50 -
illetménykiegészités, illetménypotlékok, személyi illetmény
megallapitasa, illetményeltérités, Jarulékelszamolas, jutalom, (a
munkéltatdi kdleson, tavolléti dij, letelepedési tamogatis, jogviszony
koztisztviseldi, kézalkalmazotti Juttatasok stb.) megszii-
nésétol)
U505 Fizetési eldleg, helyettesitések, kereseti igazolds, személyzeti 2 -
targy palyézati kiirdsok és beadott pélyazatok, iires allashelyekrol
tajekoztatas, tartalékallomannyal, betdltetlen allashelyekkel,
palyézatokkal kapcsolatos iratok
U506 Jelenléti ivek, munkéba jaras koltségeinek téritése, utazsi 5 -
utalvényok tigyei, napidijak, szabadsagolési rend,
szabadsagiigyek, egy hénapnal révidebb fizetés nélkiili szabadsag
U507 Képviselok nyilvantartasa, Osszeférhetetlensége, Juttatésai, 5 -
tiszteletdijai
U508 Kinevezés, megbizas, besorolés, atsorolés, athelyezés, minésités, 50 -
egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakéri lefras, felmentés a
képesitési eléiras alol, eskiiokményok, hatdséagi bizonyitvanyok, (a
cimek, kitiintetések adomanyozasa, kdzszolgalati munkaviszony jogviszony
1gazolasa, rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés (errol megszii-
tajékoztatés) és megsziintetés, felmentés, munkavégzés aloli nésétdl)
felmentés, nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba
helyezés
uUs09 Kézigazgatési alap-, és szakvizsga—k'dtelezettséggel kapcsolatos 5 -
lgyek, ligykezelsi alapvjzsga—kételezettséggel kapcsolatos iigyek
U510 Eltart6i nyilatkozat 5 -
U511 Fegyelmi és kartéritési tigyek 10 -
U512 Egy hénapot meghaladé fizetés nélkiilj szabadség ligyek 75 -
U513 Baleseti, rokkantsagi tigyek 50 -
U514 Koztisztviseldk, kézalkalmazottak egy<b jogviszonyainak 10 -
engedélyezése
U515 Vagyonnyilatkozat (lejérat utan) * &
Usl16 Megbizasi szerz6dések 5 -
U517 Kéztisztviseléi, kozalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
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U614 K&ltségvetéssel és pénzkezeléssel kapesolatos tigyek 15 [ = |

(adossagrendezés, atcsoportositas, céltartalékok felhasznél4sa,

pénzmaradvany elszamolasa, poteldiranyzat, reorganizicio,

szamviteli rend, intézmények koziizemi szamlajanak rendezése)
U615 Celtdmogatésok igénylése és lebonyolitasa, palyazatok pénzkezelése 15 -
U616 | Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartés 15 | -
U617 Kéltségvetés és beszamold clbkészitése, koltségvetési koncepcid 15 -
U618 | Leltarfelvételi fvek 8 | -]
U619 Gnkorményzati vagyon kezelésére, clidegenitésére, bérletére, NS | HN |

cserjére, jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére, vagyonkezel6i

Jog létesitésére vonatkozé alapiratok, szerzOdések, beruhdzési terv,

tervpalydzat, tulajdonosi hozzajarulas, torzskonyvi nyilvantartas
U620 Munkéltatéi segélyek, timogatasok pénziigyi lebonyolitasa 5 -
U621 Szallitélevél 2 -
U622 Térségi fejlesztési program, ipari park tigyek, térségi fejlesztési NS 15

tanécs tigyei
U623 Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 Vagyonbiztonsagi rendszer mitkddtetése 10 -
U625 Vagyonbiztositas (Icjarat utan) 2 -
U626 Vagyonhasznositis pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités sth.) 10 -
U627 Térségi fejlesztési menedzsment lugyek 10 -
U628 Kozbeszerzési tigyek (arubeszerzés, szolgaltatasok megrendelése) 5 -
U629 Onkorményzati ingatlanok fenntartésa, karbantartasa 5 -
U630 Gazdaségi program NS 15
U631 Koényvvizsgéléi jelentések 10 -
U632 Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitisa NS |15

KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)

A) PENZUGYEK

A.1. Adédigazgatasi iigyek

Megorzési
Irattéri Tétel megnevezése 1d6 Lt.
tételszam (év)

Al01 Ado- és ert¢kbizonyitvanyok 8 -
A102 Addbevételi terv és teljesités 10 -
A103 Adoellendrzés, adategyeztetés, adc’)kedvezményi-mentességi 15 -

tgyek, adokivetés elleni Jogorvoslatok, adébevallas és adokivetés,

adohatralék, talfizetés, téves befizetés
Al04 Adddsszesits, valamint a szamitogépes éves feldolgozas 5 -

adattartalmarél év végén készitett lista
Al105 Adézok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
Al06 Adok modjéra behajtandé kbztartozasok iratai 10 -
Al107 Vagyoni igazolasok, addigazolasok 5 -
Al108 Adotartozdsok behajtasa, végrehajtasa 10 -

| AT09 | Mez6ri jérulék kivetése. bofizetés 10 -
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B119 Nyilvéntartas a bejelentett biztositottakrol 10 -
B120 Térsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -
B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznalok, egyéb 30 -
fligg8ségben szenveddk) kdtelezd gondozasba vétele
B122 Hazi szakapolasi szolgalat, jar6- és fekvObeteg-szakellatas, NS 15
Oraszam, ligyeletek
B123 Boélesédék miikddésével kapesolatos iratok NS 15
Bl124 Gyogyhely, gyogyfiirdéintézmény, kitermelt asvanyviz, gyogyviz, 5 -
gyogyiszap és gyogyforrastermék torzskonyvi adatai valtozasinak
bejelentése
B125 Gyogyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének és NS 15
forgalmazasanak engedélyezése
B126 Ragcsalémentesités, szinyoggyérités, rovarirtas 2 -
B127 Az egészséges életmdd segitését célzo szolgéltatasok iratai 10 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
N Megorzési
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (év)
C101 Személyes gondoskodas kérébe tartozo alapszolgaltatasok és NS 15
szakositott ellatasi formék megszervezése
Cl102 Személyes gondoskodas kérébe tartozo alapszolgéltatést, NS HN
szakositott ellatasokat biztositd intézmény vagy vallalkozas
miikddésének engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa
C103 Személyes gondoskodés kérébe tartozoé szocialis alapszolgaltatasi 2 -
ligyek
C104 Személyes gondoskodds kérébe tartozé szakositott ellatast 2 -
igénybevevok ligyei
C105 Személyes gondoskodas kérébe tartozé szocialis szolgéltatdsokhoz 2 -
Jjovedelemigazolas kiallitdsa
C106 Szocidlis ellatast timogaté palyézatok 10 -
C107 Szerzddés a szocialis feladatok 4tvallalasardl NS 15
C108 Szociélpolitikai kerekasztal miikdésével kapcsolatos iratok 5 -
C109 Szociélis szakértdi bizottsag mitkddésével kapcsolatos iratok 5 -
C110 Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat 5 -
ellatasok)
Cl11 Helyi rendeletben szabalyozott 4tmeneti ellatasok (sajat ellatasok) 2 -
C112 | Atmeneti segélyezés 2 -
113 Arvizkérosultak allami tamogatésa 5 -
Cl14 Kéziizemi kompenzécids tigyek, lakbér-hozzajarulas 2 -
C115 Lakdsfenntartési timogatasi tigyek 2 -
Cll1é6 Aktiv kordak ellatisa 10 -
C117 Temetési segély 2 -
C118 Krizishelyzetbe keriilt személyek tdmogatasa 5 -
C119 Szocialis k6leson egyedi tigyek (lejarat utan) 5 -
C120 Adéssagkezelési szolgaltatas (lakhatast segito ellatas, 2 -
adossdgesokkentési timogatas)
Cl21 Nyugdijashazi elhelyezés 5 -
C122 Koztemetés 25 -
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E118 Szolgaltato tevekenységet ellatok zajkibocsétéssal kapcsolatos 5 -
ugyintézése
E.2. Telepiilésrendezési és teriiletrendezési iigyek
Megorzési T
Irattan Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszam (év)
E201 Helyi ¢pitészeti 6rokség védetté nyilvéanitasa és megszlintetése NS 15
E202 Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartés, 10 -
fejlesztés, brzés, védett épiiletek tdmogatasa stb.)
E203 Kulturélis 6r6kség védelmével kapesolatos onkorméanyzati 75 -
feladatok (pl. régészeti leléhelyek védetté nyilvanitasaval
osszefliggésben hirdetmény elhelyezés, ment$ feltarés, eldvasarlasi
jog gyakorlasa stb.)
E204 Telepiilésfejlesztési menedzsment tigyek, palyazatok 10 -
E205 Vérosrehabilitaciés program NS 15
E206 Viérosrehabilitacios palyazatok, megdallapodésok, ehhez kapcsoldds 10 -
operativ tigyek
E207  |Epitészeti-miiszaki tervtandcs iratai (a tanacsot miikodtetd NS 15
onkormanyzatnal) f6épitészi szakmai vélemények, allasfoglaldsok
E208 Atnézeti nyilvantartési térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 Pincebeomlasok, tAmfal, partfal 4ltal veszélyeztetett teriiletek NS 15
felmérése
E210  |Teriiletfejlesztési koncepcio, teriiletrendezési terv,telepiilésfejlesztési NS 15
koncepcio, telepiilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti terv,
helyi épitési szabalyzat
E211 Elbvasarlasi jog NS 15
E212 Utépitési és kdzmiivesitési hozzajéarulas NS 15
E213 Teriiletrendezési hatésagi eljarasok 15 -
E214 Vis maior ligyek 5 o
E215 Repiildterek zajgatld védéovezetének kialakitdsa 10 -
E216 Kiszolglé és lakout céljara torténd lejegyzés NS 15
E217 Telepiilésrendezési kitelezések NS 15
E218 Telepiilésrendezési szerzédés NS 15
E219 Telepiilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 Teleptilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 Kozteriilet-alakitas 15 -
E222 Kézmiinyilvéantartas ligyei NS 15
E223 Telekrendezéssel, telekalakitéssal kapesolatos iratok NS HN
E.3. Epitési iigyek
Megorzési
Irattari Tétel megnevezése idd Lt.
tételszam (év)
E301 Bontési-, épitési-, sszevont-, hasznélatbavételi-, fennmaradasi NS 15
engedélyezési eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi birs4g kiszabasa,
bontési vagy 4talakitasi kételezettség, végrehaitasi eljarés, engedély
hatélyanak meghosszabbitésa iranti engedélyezési eljaras
E302 Felvonéval, illetve mozg6lépesével kapesolatos épitésiigyi hat6sagi 15 -
engedélyezési eljaras
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Kiilteriileti kozut, helyi vasit menti ¢pitmény elhelyezési és
nyersanyag-kitermelési hozzajarulas
F106 Kiiltertileti kdzat, helyi vasat menti fakivagasi és iiltetési 5 T
hozzijarulas
F107 | Belteriileti kézitkezel6i hozzéjarulasok 5 (=
F108 Kéziton, helyi vasiton torténs ¢pitési munkakhoz valg 2 = |
hozzajarulas
F109 | Vasuti dtkelohelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, 0 | -
kerékparutak, kozutak fenntartésa, parkolok kialakit4sa,
fenntartasa
F110 Egyéb kozitkezelsi hozzéjarulas 1 -
FIIT | Utcabttorok, utcanévtablak, hézszamtablak kihelyezése, 5 N
karbantartésa, javitasa
F112 Repiilétér 1étesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 Pa
FI13 | Kikotsk, (kézforgalmi) kompok & révek [éiositése NS |15 |
F114 Kézforgalmu kikotésk, kompok, révek miikédtetése 10 =
F115 | Hidak, aluljarek és feliiljarok 1étositése NS |15 |
F116 | Hidak, aluljarék és feliiljarok mikodietése 10 | -
F117 | Hidtérzskonyv NS  |HN]|
F118 Kozvilagitsi berendezés létesitése NS 15 |
F119 | Kozvilgitisi berendezés miikodtotése 10 | -
F120 Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 =
F121 Helyi tdmegkézlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 Helyi kézforgalmu vasuti tarsasdggal kapcsolatos uigyek 10 [ = ]
F123 | Hatoségi 4rak megallapitasa (helyi tomegkdzlekedés, taxi, vasit), 5 [ < ]
menetrend
F124 Helyi tomegkézlekedési palyazat 10 -
F125 Postai, tavkozls, elektromos, valamint mas nagyfrekvenciss jelet 10 -
vagy mellékhatast kelts berendezések Iétesitése, lizemeltetése,
rongalasa, hirkozlési szabalysértések
F126 Tavkézlési és egyéb nyomvonaljelleg(i épitmények 1étesitéséhey NS 15
valo hozzijarulas
F127 Utellenéri szolgélat megszervezése 5 -
F128 Utvonalengedélyek 1 -
F129 Parkolési, eseti behajtasi, egyéb eseti kdzlekedési engedély 2 -
F130 Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 Kerékbilincs alkalmazasénak lgyei 2 -
F132 Behajtési engedélyek 2 | - N
G) VIZUGYI IGAZGATAS
Megbérzési ﬁ
Irattari Tétel megnevezése id6 Lt.
tételszdm (év)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ 5 -
ugyek
G102 Arviz- és belviz-védekezési tery NS 15
G103 Védmiivek 1étesitése és fejlesztése NS | 15 |
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[ H106

Allampolgérségi cgyeb ugyek, hazai anyakényvezési kérelem,
névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba héazassagi
névmodositasi kérelem attételével kapcsolatos iratok, csaladi
események polgéri szertartasa

H107

Kiilf6ldon térténd hézassagkotéshez, bejegyzett Elettérsi kapesolat
L létesitéséhez sziikséges tanusitvany kiallitsdval kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok

személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval

kapcsolatos iigyek

és a kozponti cimregiszterrel

Meg6rzési
Irattari A kbzponti cimregiszterben torténé rogzitések, modositasok 1d6 Lt.
tételszam alapiratai és iratai (év)
H201 Adategyeztetés 5 -
H202 A polgarok személyi adatainak és lakcimének 5 -
nyilvantartasaval kapcsolatos lgyek
H203 A cimnyilvéntartassal kapcsolatos lgyek 15 -
H204 A kbzponti cimregiszterrel kapcsolatos tigyek NS HN
H.3. Vilasztisokkal kapcsolatos iigyek
Meg6rzési
Trattari Tétel megnevezése 1d6 Lt.
tételszam (év)
H301 Valasztasi és népszavazasi Jegyzokonyvek (szavazokori és NS #90
credményjegyzokényvek) elsé eredeti példanya nap
H302 Vélasztasi és népszavazasi Jjegyz6konyvek (szavazokori és NS 5
eredményj egyzdkonyvek) méasodik eredeti példanya
H303 Szavazokorék, helyi onkorméanyzati valasztokeriiletek NS 15
megéllapitasa
H304 Valasztési szervek (véalasztasi irodék, valasztasi bizottsdgok) NS 15
létrehozésa és tevékenysége
H305 Valasztasok lebonyolitaséval kapcsolatos kisebb Jjelentdségli 5 -
ugyek
H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 Vilasztdjogosultsag nyilvantartisaval kapcsolatos iigyek 5 -
L (kifogds, felvételi kérelem, igazolas stb)

# A jegyzOkonyvek elsd példanyénak illetékes

jogszabalyi eléirdsok alapjan kell intézkedni.

H.4. Rendérségi iigyek

levéltarba torténé atadasa érdekében a kiilon

Megorzési
Irattari Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam (év)

H401 Rendérfokapitany, rendérkapitény és rendérérs vezetbje 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésrdl szolé tajékoztatas

H402 Rendérkapitanysag, rendérérs, korzeti megbizotti dllomas 10 -
létesitésének, megsziintetésének véleményezése

H403 Renddrségi munkaval kapesolatos ¢szrevételek, éves beszamold 2 -
elfogadasa

H404 Egytittmiikodési szerz6dés a rendéri feladatok ellatasanak NS 15
segitésére, tAmogatésara, biinmegel6zési Snkormanyzati feladatok

H405 Polgarérség megalakitésa NS 15
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H807 Talalt targyak tigyei 1 -
HE&08 Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
H810 Tolmdcs és szakfordité igazolvany kiadasa 5 -
H811 Tolmécs és szakforditéi nyilvantartas NS HN
H&12 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajénlat, haszonbérlet is) 2 -
kifliggesztésérdl igazolas
H813 Kilféldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 Ingatlankdzvetitoi, ingatlanvagyon-értékel és kdzvetitbi NS HN
névjegyzék vezetése
H815 Koziizemi fogyasztok szerzédéséhez kapesolods tigyek 5 -
(szerzédéskotés, -szegés stb.)
H816 Tizijatek engedélyezése 2, -
HE817 2012. aprilis 15. elétt elkovetett szabalysértések végrehajtassal 5 -
kapcsolatos iratai
1) LAKASUGYEK
Megorzési
Irattari Tétel megnevezése ido Lt.
tételszam (év)
1101 Onkorményzati bérlakésra varok ligyei, névjegyzéke 15 i
1102 Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
1103 Jogeim nélkiili lakashasznalat 10 -
1104 Lakasbérleti szerzodés, lakascsere, lakdshasznositas (lejarat utan), 5 -
lakésbérleti szerzodés megsziinése
1105 Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 Térsashazak alapitdsa, elidegenités NS 15
1107 Tarsashaz-felujitasi tigyek és tarsashaz-felujitasi palyazatok, 10 -
tarsashazak operativ tigyei
1108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzodés, 5 -
helyiséggazdalkodasi iigyek (lejarat utan)
1109 Els6 lakashoz jutas, lakasépités, lakasvésarlas, egyéb lakdscéln 15 -
tamogatés egyedi ligyek (lejarat utan)
1110 Lakasfelujitasi, karbantartdsi timogatas 15 -
I111 Lakéscélu dllami tamogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan- NS 15
nyilvéantartasba jelzlog, elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyeztetése, torlése, dontésekrdl és intézkedésekrdl
adatszolgaltatés stb.)
1112 Jegyzdi igazolas lakésépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -
1113 Nyilvéntartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Megobrzési
Irattari Tétel megnevezése idd Lt.
tételszam (év)
J101 Sziild adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek nyilvéntartdsa NS HN
J102 Gyéamhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti NS 15

ellendrzése (éves értékelés)
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L109

Nem tizleti célu kdzosségi, szabadidds széllashely szolgaltatas
vegzesének bejelentése, a tevékenység folytatisanak ellendrzése és
annak jogkévetkezményei

10

L110

Nem iizleti célu kozosségi, szabadidbs szallashelyek nyilvantartisa

NS

HN

L111

Vésir, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokozpont
lizemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatdsanak ellendrzése és annak j ogkévetkezményei

10

L112

Vasar, piac és bevasarlokézpontok nyilvantartasa

NS

L113

Miik6dési engedély kételes kereskedelmi tevékenység folytatasanak
engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység
folytatasanak bejelentése, zenés, tancos rendezvények
rendezvénytartdsi engedélyezése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak jogkovetkezményei

10

L114

Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasa,
miikddési engedéllyel rendelkezd iizletek nyilvantartasa

NS

HN

L115

Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez sziikséges okiratok
kiallitasa, jatékterem miikédéséhez valo hozzéajarulas megadasa;
szerencsejatck-szervezo tevékenység gyakorlésanak atengedése
targyaban 6nkormanyzat egyetértése koncesszids pélyazat kiirdsahoz

10

L116

Viasarldi panasz

2

L117

Fogyasztévédelemmel kapesolatos iigyek

5

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Megorzési
Irattari Tétel megnevezése idé Lt.
tételszam (&v)

M101 Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos tigyek 5 -
M102 Allati hulladékgyiijté hellyel, gyiijtd-atraké teleppel (gyepmesteri 10 -

teleppel), kedvtelésbol tartott allatok kegyeleti temetdjével

kapcsolatos iratok
M103 Allatorvosi korzetek alakitasa 10 -
M104 Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 Allattartasi, allatvédelmi tigyek 5 .
M106 Allattarték és allatdllomany nyilvéantartasa NS HN
M107 Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 Veszélyes allatok tartdsi engedélye 10 -
M109 Arutermel liltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 -
M110 Belteriileti névényvédelem és ellendrzése 10 -
MI111 Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 Boraszati hat6sagi ligyek 5 -
M113 Jarvényligyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszer- 15 -

biztonsdggal Gsszefiiggd intézkedések, veszélyes kartevok elleni

védekezés
M114 M¢hészekkel kapcesolatos egyedi iigyek 5 -
M115 Meéheszek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
M116 Mezei Orszolgélattal kapesolatos ligyek megszervezése 15 -
MI117 Nyilvéntartds az drutermeld sz616 és gyiimélcs telepitésérdl, NS HN

kivagasardl
M118 Fas szara és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kizteriileti 5 -

fa- és cserjepotlas
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’7 P115 Gyermekek szakértoi vizsgalata, 1skolaérettséget tanusitd vizsgélat, 5 -
szakvélemény
| Plle Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben torvényességi kérelem 2 -
P117 Iskolai, évodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 Kotelezd felvételt biztosito iskola kijelslése 10 -
P119 Tanulé- és gyermekbaleseti iigyek 30 -
P120 Tankdteles és fejleszt iskolai oktatasra kételes tanulok NS HN
nyilvantartdsa
P121 Pedagdgus igazolvany tigyek 2 -
P122 Kézoktatasi, kulturlis megallapodasok NS 15
P123 Integralt oktatas sordn keletkezd iratok 5 -
P124 Tanuldi jogviszony igazolasa 2 -
P125 Kézoktatési Informacios Rendszer tigyei 5 -
P126 Felndttoktatassal kapcsolatos tigyek 15 -
P127 Kozmiivel6dési Tandcs ligyei NS 15
P128 Levéltari és muzealis értékek kdzgylijteményi megérzése, NS 15
rendelkezési jog gyakorlasa
P129 Miivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130 Nem helyi 6nkorményzat 4ltal alapitott nevelési, oktatasi, NS 15
kulturalis, miivészeti intézmények mikédésének engedélyezése,
miikodéssel kapesolatos egyéb iigyek
P131 Miivészeti igyek NS 15
P132 Intézményi vezetdk munkakér atadas-atvétele 5 -
P133 Intézmények beruhazéasaval, feltjitasaval kapcsolatos iratok 10 -
P134 Helyi 6nkormanyzat 4ltal mikodtetett kulturalis intézmények NS 15
(kozmiivelddési, kozgyiijteményi intézmények, mizeumok,
konyvtarak, levéltarak) létesitésének és kozbsségi szinterek
biztositasdnak iratai
P135 A kdzmiivelddéssel kapesolatos operativ ligyek iratai 5 -
P136 Nyilvanos kényvtari ellatés biztosit4saval kapcsolatos iratok NS 15
P137 Régészeti jelentdségii foldteriilet védetté nyilvéanitasa NS 15
P138 Miiemléki és épitészeti értékek felkutatisa 5 -
P139 Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak 4llitasa, NS 15
ujraallitasa, kialakitasa
P140 Szobrok, miivészi alkotéasok, emlékmiivek, emléktablak, helyi 10 -
¢pitészeti értékek védelme, fenntartdsa
P141 Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targyu palyazatok, 10 -
tamogatasok, 6sztondijak
P142 Unnepségek, Unnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
[ Megorzési
Irattari Tétel megnevezése idd Lt.
tételszam (év)
R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok tamogatésa, 10 -
palyazatok, szponzori szerzédések
R102 Sportlétesitményckre, versenyengedélyekre vonatkozo 10 -
adatszolgaltatasokkal 6sszefiiggd iratok
R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
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X209 Polgari védelmi személyi 4llomény nyilvantartasa 30 -
X210 Polgari védelmi kételezettség teljesitése aloli mentesség igazoldsa 10 -
X211 Polgari védelmi tigyeleti ¢s jelentési feladatok 10 -
X212 Onkéntesek nyilvantartasa 30 -
X213 Katasztrofavédelmi terv NS HN
X214 Kataszirofariasztds elrendelése és végrehajtésa NS HN
X215 Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 Gazdasagi-anyagi szolgéltatisokkal kapcsolatos vagyonelemek NS HN
kijel6lése, szolgaltatas elrendelése, atadas-atvételi jegyzokonyv,
kértalanitas
X218 Termelési, ellatasi ¢s szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozo NS HN
szerzOdés
X219 Védelmi bizottsdgok iratai NS 15
X220 Visszamarado készletek 10 -
X221 Helyreéllitasi és ujjaépitési tigyek NS 15
X222 Veszélyes ipari lizemek kiils6 védelmi tervének készitésével és NS HN
gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tdjékoztatd kiadvanyok
készitésével kapcsolatos iratok
X223 Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 Egyéni védbeszkozokkel torténd ellatasi feladatok 10 -
X226 Letfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira 30 -
védelme
X227 A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel, befogadassal NS HN
kapcsolatos iratok
X229 Menekiiliek elhelyezésével és ellatisaval kapesolatos feladatok 30 -
X230 Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 Nemzetkozi kapesolatok és katasztréfa segitségnyuijtds 10 -
X232 Lakossag tdjékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
Megorzési
Irattari Tétel megnevezése 1d6 Lt.
tételszam (év)
X301 Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozésa, miikodtetése, 15 —
megsziintetése, megsziinés
X302 Rendészeti ligyek 2 -




