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Altaldnos rész

TETEL SR RGNS T N
SZAMKERETE _
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. |Képviselb-testllet iratai
U201- U.2. | Nemzetiségi dnkormanyzat iratai |
--------- ) A po['gérmég‘uteri hivatalnak, a koézés onkorméanyzati hivatalna;(, az énkgrwr};ényzat
gazdalkodé szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban:
e iniézmeényeinek) {igyei o
1U301- U.3. |Szervezet, mikodés
U401- U.4. |Iratkezelés, Ggyvitel
Us501- U.5. | Személyzeti, bér- &s munkaiigyek
U601- U.8. |Pénz- és vagyonkezelés -
KUlonos rész
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE |
SZAMKERETE
A PENZUGYEK
A101- A.l, | Addigazgatasi gyek
A201- A2. |Egyéb pénziigyek
B101- |B | EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- i C SZOCIALS IGAZGATAS
E  |KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1l. ' Kbrnyezet- és természetvédelem
E201~” E.2. ;:Telep'L]Iésrer;c'i;'z—é;,mteraletrendezés
E301- E.3. |Epitési tgyek
E401- E4. | Kommundlis igyek
F101- iF KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS




G101- VizUGY! IGAZGATAS
ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY! ES RENDESZETI IGAZGATAS

H101- H.1. | Anyakdnyvi és dllampolgarsagi ligyek

H201- H.2. A polgdrok  szemeélyi adatainak, lakcimének

nyilvdntartdsdval és a  kozponti  cimregiszterrel
kapcsolatos ligyek

H301- H.3. |Valasztdsokkal kapcsolatos Ugyek

H401- H.4. :Rendd&rségi ligyek

H501- H.5. | A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos lgyek

H601- H.6. | Menedékjogi ligyek

H701- H.7. ilgazsaglgyi igazgatas

H801- H.8. | Egyéb igazgatasi Gigyek

1101- LAKASUGYEK

J101- GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY! IGAZGATAS

K101- IPARI IGAZGATAS

L101- KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

M101- FOLDMUVELESUGY,  ALLAT- £S5 NOVENYEGESZSEGUGY!
IGAZGATAS

N101- MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

P101- KOZNEVELESI ES K6ZMUVELBDESUGY! IGAZGATAS

R101- SPORTUGYEK
HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI 1GAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI GRSEG

X101- X.1. |Honvédelmiigazgatas

X201- X.2. | Katasztrofavédeimi igazgatds

X301- X.3. |Fegyveres biztonsagi &rség
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ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. KépviselS-testiilet iratai

Irattari TETEL . Mégéirzési Lt

. . vez Py .

tételszam eanevczese idé (év)

U101 Polgarmesteri, fépolgdrmesteri, alpolgdrmesteri tisztség i NS 15
dtadas-dtvételével, egyéb feladat- és hatdskdr 4tadas-
atvételével kapcsolatos iratok

U102 Képvisel§-testileti 'jegyzékényv‘ és  mellékleteii NS 15
(elGterjesztések, sirgdsségi inditvdnyok, tajékoztatdk,
kdzmeghallgatds, interpellicidk, egyéb  dontés-
el6készits iratok stb.)

U103 ?Képviseié-testﬁleti zart Ulések jegyz6konyvei és|NS 15
mellékletei, zért {ilésekr] késziilt hanganyagok

U104 Képvisel§-testiileti bizottsagok, részénkormdnyzatok|NS 15
Uléseinek, falugylilések, jarasi tandcskozasok, lakossagi
férum jegyzbkdnyvei és mellékletei "

U105 Képvisel-testiileti, képvisel6-testiileti bizottsagi, NS 15
részonkormadnyzati Glésekrdl késziilt hang- és képanyag

U106 KépviselG-testileti bizottsdgok, részénkorményzatokiNS 15
zart  Gléseir8l  késziilt  jegyz6konyvek, hang- és
képanyagok

u107 Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15

U108 ' Tandcsnoki iratok i NS 15

U109 Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi’NS 15
kitlintetés adoményozésa stb.)

U110 Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi ligyek NS 15

uill Onkormanyzati rendeletek, hatérozatok, szabalyzatok, NS 15

;egyuttmikodesi szerzGdések/megallapodasok eredetiE

{példanya




U.2. Nemzetiségi 6nkormdanyzat iratai

Irattari . . Megdrzési
’ra tafl TETEL megnevezése . g ,z Lt.

tételszédm id6 (év)

U201 Egytttm(ikodési megallapodasok NS 15

U202 Feladatelldtdsi,  intézményhdlozat-miikddtetési  és|NS 15
fejlesztési terv nemzetiségi dnkormanyzati
véleményezése

U203 Nemzetiségi gazddlkodd szervezetek, intézmények|NS 15
alapitdsa, atszervezése, megsziinése

U204 Nemzetiségi oktatdst is folytatd iskoldkban az érettségi|2 -
vizsga elkészitésének, megszervezésének,
lebonyolitdsénak figyelemmel kisérésével kapcsolatos
iratok

U205 Nemzetiségi ovodai, iskolai déntések véleményezése,|NS 15
szakmai ellendrzése

U206 Nemzetiségi dnkormdnyzat, nemzetiségi dnkorményzati| NS 15
bizottsdgok Uléseinek jegyzékdnyvei, mellékletei,
eléterjesztések, egyéb dontés-elGkészits iratok

U207 Nemzetiségi 6nkormdnyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati| NS 15
bizottsdgok Gléseinek hang- és képanyaga

U208 Nemzetiségi dnkormaényzat, nemzetiségi nkormanyzati| NS 15
bizottsdgok zart {lések jegyzGkdnyvei és melléklete],
zart Ulésekrd! készhlt hanganyagok

U209 Nemzetiségi 6nkormdnyzatok tarsuldsi megallapodédsai | NS 15

U210 Nemzetiségi Bnkormanyzat koltségvetési és|NS 15
vagyonkezelési ligyei

U211 Kozoktatdsi megdllapodas nemzetiségi oktatdsrol NS 15

U212 Nemzetiségi dnkormanyzat ellendrzése NS 15

U213 Nemzetkozi kapcsolattartas iratai NS 15

U214 Nemzetiségi 8nkormanyzat szabalyzatai NS 15

U215 Nemzetiségi Bnkormanyzat t6rvényességi felligyeletével | NS 15
kapcsolatos iratok

U216 Oktatési, nevelési, kulturalis, miivészeti cél pdlydzatok,i5 -




tdmogatdsok, dszténdijak iratai

|

|

A polgdrmesteri hivatalnak, a kdzds Snkormdnyzati hivatalnak, az nkormdnyzat gazddikodo
szervezeteinek, kbzalapitvanyainak és intézményeinek {a tovdbbiakban: intézményeinek] ligyei

U.3. Szervezet, m(ikodés

Irattari TETEL m;avwz'“ S MegdSrzési it
tételszam meghevezese id6 {év) )
U301 Belsd ellendrzési jelentések 10 -
U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és| NS 15

érdekképviseletli  szervezetekkel, érdek-képviseleti
férumok alapitasa, mikodtetése
u3o4 Erintésvédelmi vizsgalati jegyz6kdnyvek 15 -
U305 Hirlap-, folydirat- ésvkb‘nyvrendélés » 2 -
U306 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozdé gazdaségi|NS 15
tarsasdgok alapitdsa, alapitd okiratok, tevékenység
véltozasa, megsziintetése, irdnyitdssal és miikodéssel
kapcsolatos elvi Ugyek, Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat, fejlesztési tervek, ellendrzési
jegyz6konyvek, min8ségirdnyitdsi program
u3o7 Intézmények, érdekeltségi kdrbe tartozd gazdasagib -
tarsasdgok iranyitasaval és miikddésével kapcsolatos
feliigyeleti, ellendrzési, operativ tigyek
i S DA A4 i 47 PO A B4 Y A AR i S A Al R A A AL i Pt i Wn, BARANET St
U308 Kértéritések 10 -
U309 | Kollektiv szerz&dés NS 15
U310 Kézalkalmazotti Tanacs lgyei NS 15
uU31l Kozérdek( kérelmek, panaszok, javaslatok, { 2 -
| bejelentések
}
;.._.4... RN N S
U312 Kuifoldi kapesolatok bonyolitasa 10 -
U313 Killfsldi kapcsolatokra vonatkozé két- és tdbboldalt| NS 15
megallapodasok, éves értékelések
u3ia Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Uti jelentések 10 -
U315 Kiils6 szervek, Allami Szamvevfszék, a févéarosi ésiNS 15
megyei kormdnyhivatal ellenfrzése, atvilagitas,




fenntartdi, szakfelligyeleti vizsgalatok, tGrvényességi
felhivasok,  torvényességi  fellgyeleti  birsaggal
kapcsolatos iratok, (igyészi intézkedések, a helyi
onkormdnyzat helyett a févdrosi és megyei
kormanyhivatal vezetdje altal megalkotott
tnkormanyzatl rendeletekke! kapcsolatos iratok, a
févarosi és megyei kormdnyhivatal 4ltal pétolt helyi
Onkormanyzati hatdrozatok, a helyi 6nkormanyzat ltal
potolt feladat-ellatasi kételezettséggel kapcsolatos
iratok

U316 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek 75 -
nyilvantartasa

u3iz Munkaltatéi juttatasok elvi gyei NS 15

U3i1s Munkavédelmi {igyek (munkahelyek kialakitdsa, rovar-|10 -
ragesaloirtas, dohdnyzdhelyek kijeldlése stb.)

u3is Jogi ligyek {peres és nem peres tigyek, jogi képviseleti| 15 -
tevékenység)

U320 Sajtoligyek, telepiilésmarketing, reprezenticids, PR!2 -
tevékenység

U321 Statisztika {éves) NS 15

U322 Statisztika (idGszaki) 5 -

U323 Tarsuldsi megallapoddsok, tarsuldsi tandcs iiléseinek|NS 15
elGterjesziései, jegyz6kdnyvei, hatérozatai

U324 Tarsuldsi tandcs zart Uléseinek el6terjesztései, | NS 15
jegyz6kdnyvei, hatdrozatai

U3252% Kapcsolattartas civil és ifjusédgi szervezetekkel, vallasi|5s -
kbdzosségekkel

U326 Népszémlélds, egyéb Osszeirasok lebonyolitasaval|5s -
kapcsolatos (gyek

U327 Onkormanyzatok elvi egyiittm{ikddésére vonatkozd |NS 15
iratok

U328 Eurdpal Unids csatlakozds jogharmonizacid iratai NS 15

U329 Kozigazgatdsi reform el6készitésére vonatkozd iratok | NS 15

U330 Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos|NS 15

elvi tigyek




U331 Onkormanyzati feladatokat érintd stratégia, koncepcid, | NS 15
program, terv

U332 Tarsuldsok teriitetének, teleplléseinek Osszehangolt]10 -
fejlesztésével kapcsolatos ligyek

U333 Térsuldsi kozszolgaltatdsok biztositdsa, fejlesztése és{10 -
szervezése

u3s4 Tarsuldsok altal fenntartott intézmények lgyei 10 -

u33s Tarsuldsok egyéb operativ lgyei, teriletfejlesztésiil0 -
Onkormanyzati tarsulds Ugyei

U336 Onkormanyzati '(fejlesztési, miikédési célt) elnyert|NS 15
palyazatok

u337 JegyzGi hatdskdrbe tartozé szabalyzatok NS 15

U338 Képvisel§-testlileti, képviselG-testileti  bizottsagok, | NS 15
részdnkormanyzatok rendeleteinek, hatdrozatainak
utélagos normakontrolijaval kapcsolatos iratok

U339 Polgdrmesteri, jegyz8i fogaddnap jegyzékdnyvei, |2 -
emiékeztetsi

U340 Jogszabé[yten)eietek; szerzﬁdések; rhegéllapodésok 2 -
elbzetes jogi véleményezése

U341 Onkormdnyzati {fejlesztési, miikddési céla) sikertelen|5 -
palyazatok

U343 Allésfoglaldsok kérése 5 -

U344 A hivatal mikddtetésével, karbantartasaval | 5 -
kapcsolatos Ugyek

us3as Adatvédelemmel kapcsolatos ligyek 10 -

U346 Teriletszervezés NS 15

[U347 Teleplilés &tcsatoldsa mdsik megyéhez, terlletrész|NS i5
ataddsa, dtvétele, cseréje

U348 Teleplilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, | NS 15
(j kbzség alakitdsa

U34e Varossa, megyei jogl vérosséd nyilvanitds, fovérost|NS 15
érintd teriletszervezési ligyek




U3so Vélialkozési szerzédések 10 -

U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyz6kanyvek 5 -

u3s2z Beszamoldk, jelentések, munkatervek {éves|NS 15
polgdrmesteri, jegyz6i, szakigazgatasi, intézményi)

U353 Beszamoldk, jelentések, munkatervek (id6szaki jegyzdi, | 5 -
polgdrmesteri, intézményi)

U354 Munkarend, ligyrend és ligyfélfogadasi rend 5 -

U355 Vezetdi értekezletek jegyz8konyvei, emlékeztetsi NS 15

U356 Utasitasok (jegyz6i, polgarmesteri) NS 15

U3s7 Lobbitevékenység 10 -

U358 Hivatal, munkakdr atadas-atvételi jegyz6kdnyvek 10 -

U359 Korlevelek (intézkedést igényl6) 2 -

U360 Mindségbiztositasi, mindségirdnyitasi rendszer, | NS 15
teljesitménykdvetelmény célmeghatérozésa,
teljesitményértékelés altaldnos iratai

U3e1 Intézkedést nem igényls, de vezetdi utasitds alapjan|1 -
iktatott kirievelek, meghivdk, tajékoztatdk

u3e2 Téjékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -

U363 Onkorményzati rendezvények elGkészitésével és|1 -
lebonyolitasdval kapcsolatos Ggyek

U364 Térsulds tdrvényességi fellgyeletével kapcsolatos|NS 15

iratok

N
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U.4. Iratkezelés, tgyvitel

(visszavondsdt |

Irattari p , A Meg0rzési id6
. . TETEL megnevezése ) I & 3
tételszam (év)

U401 fratkezelési  szabdlyzattal és irattdri tervvel NS HN
kapcsolatos ligyek ‘

U402 iUgyvitelszervezés (sajat fejlesztésti/megrendelésli: NS 215
elektronikus  programieirdsok, programrendszer, | i
védelem szabalyozés stb.) |

U403 Belsé Ugyvitell segédkdnyvek (elGaddi munkakdnyv,:5 -
érkeztetd kényv, iratdtadd kdnyv, postakdnyv stb.)

U404 {Kiadmdnyozasra  hasznalt és mads, joghatds|NS HN
Egkiwél‘caﬁsaﬁra alkalmas  bélyegz6k nyilva’ntartésa,%ﬁ |
selejtezésiikrél, visszavonasukrol késziilt ‘ i
| jegyzGkdnyvek |

u4as Elektronikus aldirdsok nyilvantartdsa NS HN

U406 i Iktatd- és mutatokényv NS 15

U407 ‘Fényilvantarté kényv, irattari segédkényvek NS THN

U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz8konyvek NS HN

U409 Atmeneti irattdrbél a kézponti irattérba torténd |15 -
iratatadas-atvétel jegyzékonyvei

U410 fratdtadas-atvételi jegyzBkdnyvek NS (HN

U411 Mindsitett adat tovabbitdsara vonatkozé lezért: NS HN
(nyilvantartas (bels§ atadokdnyv vagy mas belsé i
‘atad6okmany, kiils6 kézbesitd konyv, futdrjegyzék
‘sth.)

U412 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok | NS HN
esetén 5

U413 ' Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok (a v 5 -

t jegyz8konyvek és mellékletei kivételevel)

U414 Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi | visszavonasat |-

biztonsagi tanusitvany kovetben
 haladéktalanul
u41s Felhasznaldi engedély és titoktartdsi nyilatkozat 15 -




kévetden)

U416

Informatikai lzemeltetés és karbantartasi operativ
ligyek

5

U.5. Személyzeti, bér- és munkaligyek

Irattari
tételszam

TETEL megnevezése

Megdrzési idé
(év)

Lt,

U501

Bér- és munkatigyl kimutatdsok, nyilvéntartésok,
jelentések

10

Létszam- és bérgazdélkoddsi ligyek (éves)

NS

i5

Bérnyilvantartds (bérkarton)

50

A foglalkoztatottak illetményugyei {bérjegyzék,
illetménykiegészités, illetménypdtiékok, személyi
illetmény megéllapitasa, illetményeltérités,
jarulékelszamolas, jutalom, munkéltatdi kdlcsén,
tavolléti dij, letelepedési tamogatds,
kdztisztviseldi, kdzalkalmazotti juttatdsok stb.)

50

(a jogviszony
megsziinésétdl)

U505

Fizetési elleg, helyettesitések, kereseti igazolas,
személyzeti targyu pélyazati kiirdsok és beadott
pédlydzatok, {res alldshelyekrsl tdjékoztatas,
tartalékdlloménnyal, betdltetlen &lldshelyekkel,
palyazatokkal kapcsolatos iratok

U506

Jelenléti ivek, munkdaba jards koltségeinek téritése,
ulazasi

utalvanyok Ugyei, napidijak, szabadsdgolasi rend,
szabadsagligyek, egy honapndl rovidebb fizetés
nélkiili szabadséag

us07

Képvisel6k nyilvdntartdsa, osszeférhetetlensége,
juttatasai, tiszteletdijai

us08

Kinevezés, megbizas, besorolds,
athelyezés, mingsités, egyéni
teljesitményértékelés iratai, munkakéri leirds,
felmentés a képesitési elGiras aldl, eskiiokmanyok,
hatosagl bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések
adomanyozésa, kdzszolgalati munkaviszony
igazolasa, rendelkezési, fartalékalloményba
helyezés (err6l tajékoztatds) és megsziintetés,
felmentés, munkavégzés aldli  felmentés,
nyugdijazads, végkielégités, eseti megbizdsok,

atsorolés,

50

(a jogviszony
megsz(inésétél)

£



P

Osszeférhetetlenség, kirendeiés, prémium évek
programba helyezés
U509 Kdzigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel|5 -
kapcsolatos  iigyek, (gykezelGi  alapvizsga-
kdtelezettséggel kapcsolatos tgyek
U510 Eltartoi nyglatkozat 5 -
U511 Fegyelmi és kértérf{ési i)gyek o “ 110 -
U512 Egy honapot meghaladé fizetés nélkili szabadsag|75 -
Ggyek
U513 Baleseti, rokkantsagi ligyek 50 -
usi4 Koztisztviselbk,  kbzalkalmazottak egyéb! 10 -
jogviszonyainak engedélyezése
usi1s Vagyonnyilatkozat {lejarat utdn) * *
U516 Meghizasi szerz6dések 5 -
U517 KoztisztviselSi, kdzalkalmazotti nyilvantartdsok NS HN
Us18 Kéuzh“asznlj, kozcéld  alkalmazdsok, tavmunka}50 -
egyedi Ugyei
us19 Kitlintetések, kitinteté cimek, dijak|5 -
adomanyozasanak el6készitése, lebonyolitdsa
U520 A foglalkoztatottak  szocidlis helyzetével, | NS 15
munkakorilményeinek  alakuldséval és az
esélyegyenldség  érvényesiilésével kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok
us21 Munkéltats 4ltal biztositott egyedi szocidlis|5 -
tamogatédsok lgyei
us22 Magénnyugdijpénztarral, Onkéntes  kiegészit§ NS HN
nyugdijpénztarral, OGnkéntes egészségpénztarral
kdtott szerzédés
U523 Kdzszolgalati jogvitdk 30 -
Us24 Tanulmanyi szerzodes 10 -
U525 Tovabbképzés, atképzés egyedi {ligyei, szakmai|2 -
gyakoriat, egyetemi, fdiskolai hallgaték szakmai
gyakorlata (konzulens kérése)




Us26 Tovabbképzési éves és kizéptavl terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megsziinését vagy a kételezett éital Gj vagyonnyilatkozat
tételét kbvetden 8 napon belill vissza kell adni a kitelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

iri P Megdrzési id§
frattat'l TETEL megnevezése & , Lt.
tételszam (év)

Us01 Adélgyek (sajat) 5 -

U602 Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartds,|8 -
konyvelési napldk, leltar, selejtezés)

U603 Anyag- es készletnyilvantartds, kisebb |8 -
beszerzések, megrendelések

ueo4 Banki és pénzlgyi levelezés, 4tutaldsi|s -
megbizasok, bankszamlakivonat,
bankszdmlanyités

U605 Kbzbeszerzéssel jard beruhdzdsok, épitési|5 -
koncesszidk szervezése s pénziigyi
lebonyolitdsa, épiletfenntartds, fel(jitasi terv,
felujitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitdsa,
kozbeszerzés lebonyolitésa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztésscl
kapcsolatos feladatok

U606 Kozbeszerzéssel nem  jaré6  beruhdzdsok|5 -
szervezése és pénzlgyi lebonyolitdsa,
épuletfenntartds, feldjitdsi terv, fel(jitasok
szervezése és pénziigyi lebonyolitdsa,
telepiiléslizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

us07 Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, | 8 -
pénztarbizonylatok, pénztérnapldk, szémlak,
szamlatdmbok tdpélddnyai, készpénzellaitmany
bizonylatai)

U608 Fizetési felszdlitas, szamlareklamaécio,i5 -
szadmlarendezés, szdmlaegyeztetés, kdvetelés
érvényesitése, addssdgelengedés

U609 Gépkocsik Gzemeltetése (biztositas a lejarati2 -
utén, menetlevél, szerviz, izemanyag stb.)
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U610 llletményszamfejtés 10 -
usi1 Ingatlan- és vagyonnyilvdntartds; tulajdonjog-,|NS HN
szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, nyilvantartas
U612 Kéltségvetési beszamold (éves) NS 15
Us13 Kéliségvetési beszamolo {idGszaki) 10 -
usl4 Koliségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos|15 -
igyek (addssagrendezés, dtcsoportositas,
céltartalékok felhaszndldsa, pénzmaradvany
elszamoldsa, potelSirdnyzat,  reorganizacid,
szamviteli  rend, intézmények  koziizemi
szamldjanak rendezése)
U615 CéltAmogatasok igenylése és lebonyolitasa, {15 -
palyazatok pénzkezelése
U616 Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartds 115 -
uei7 Kéltségvetés és  beszamold  eldkészitése, |15 -
kbltségvetési koncepcid
U618 Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 Onkorményzati vagyon kezelésére, | NS HN
elidegenitésére, bérietére, cseréjére,
jelzdlogjaira,  vasdrldsdra, haszonbérletére,
vagyonkezel6i jog létesitésére  vonatkozd
alapiratok, szerz6dések, beruhdzidsi fterv,
tervpalydzat, tulajdonosi hozzajarulas,
torzskdnyvi nyilvantartds
U620 Munkaltatoi segélyek, tédmogatasck pénzigyi s -
lebonyolitasa
U621 Széllitélevél 2 -
U622 Térségi fejlesztési program, ipari park lgyek, | NS 15
térségi fejlesztési tanacs lGgyei
U623 Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
u624 Vagyonbiztonsagi rendszer miikddtetése 10 -
U625 Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -
U626 Vagyonhasznositdas  pénzligyi  lebonyolitdsa 10 -

(bérlet, elidegenités stb.)




ue27 Teérségi fejlesztési menedzsment Ugyek 10 -
uezs8 Kbzbeszerzési ligyek (arubeszerzés, |5 -
szolgéltatdsok megrendelése)
U629 Onkorményzati ingatlanok fenntartasa, | 5 -
karbantartasa
U630 Gazdasdgi program NS 15
uesl Kényvvizsgaldi jelentések 10 -
U632 Teriileti vagy regionalis nyugdijpénztér alakitdsa | NS 15
KULONQS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Addigazgatasi Ugyek
rattar ” Megdrzést 1dé
'rattal:l TETEL megnevezése egor’zeSl idg Lt.

tételszam (év)
Al01 Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 Addhevételi terv és teljesités 10 -
A103 Addellendrzés, adategyeztetés, | 15 -

addkedvezményi-mentességi lgyek, addkivetés

elleni jogorvoslatok, addhevallds és addkivetés,

addhatralék, talfizetés, téves befizetés
Al104 Addbsszesitd, valamint a szamitdégépes éves!|S -

feldolgozds adattartalmdrdl év végén készitett

lista
A105 Adézok egyéni toérzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 Addék modjara behajtandd koztartozésok iratai {10 -
A107 Vagyoni igazolasok, addigazoldsok 5 -
A108 Adotartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
A109 Mez86ri jarulék kivetése, befizetése 10 -

A.2. Egyéb pénziigyek
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Irattari

Megdrzési id6

| Pénziigyi szabalysértések, birsagok

i 3 A L.
tételszam TETEL megnevezése (év)
A201 Altaldnos és céltartalékok felhasznélasa 10
A202 Atmeneti gazdélkodéssa.l képcsb!atos iratok 10
A203  Betéti kamatiigyek 5
A204 Decentralizalt tdmogatdsok felhasznéldsa 10
A205 Feilesztést alapterv 10
A206 Feladatmutatokhoz kapcsolédo allami 10
hozzédjarulds elfiranyzata, visszaigénylés

A207 Feladatmutatd-nsvekedés miatti ptigény 5

A208 Intézményi  téritési ."du’jék megallapitdsa, | 5
elengedése {egészségligyi, gyermekijoléti,
mvel6dési, nevelési-oktatasi, szocialis)

A209 Kbtvény-, részvényki'borcsétés (lejarat utdn) 5

A210 Kalonféle céli pénzalapok, kozm(ifejlesztésii 10
hozzdjarulds visszatérités

A211 5




B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

ttari . Megdrzési idd
fra afl TETEL megnevezése gor:z idg Lt.

tételszam {(év)

B101 Egészségligyi alapelldtas helyzetfelmérése és|NS 15
megszervezése

B102 Egészségiigyi alapelldtas fejlesztésének iratai 5 -

B103 Egészségligyi szlir6vizsgédlatok megszervezése 2 -

B104 | Iskola-egészségiigyi szolgdlat szervezése NS 15

B105 Korzeti egészségiigyi, héziorvosi, hdzil NS 15
gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi,
védéndi, ligyeleti elldtds megszervezése

B106 Foglalkozas-egészségiigyi elldtas megszervezése |10 -

B107 Egészségiigyi elldtdst tdmogaté palyazatok 10 -

B108 Rehabilitécids Bizottsag iratai 10 -

B109 Finanszirozasi srerz&dés az egészségbiztositasi| 10 -
szervvel {lejdrat utdn)

8110 Gyogyszertdr feldliitdsanak kezdeményezése és|5 -
véleményezése

B1l1 Egészségiigyi szolgaitatasok ANTSZ-t8] érkezett|2 -
engedélyek (lejarat utdn)

B112 Betegek panasziigyei, betegjogi képvisel§|2 -
észrevételei

B113 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, |5 -
gyogyszerészi, véddéndi, lgyeleti pdlydzatok,
szerzédések (lejarat utan)

B114 Hazicrvosokndl bejelentkezett biztositottakréli2 -
havi jelentés

B115 Ifjiségi orvos (iskolaorvos) kijelslése (kdzépfoku |5 -
oktatasi intézményekben)

B116 Jarvanyiigyi intézkedések 10 -

B117 Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -
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B118 Betegellatasi dij (kulfoidi allampolgérok, nem|S -
biztositott magyar allampolgarok ligyei)

B11S Nyilvantartds a bejelentett biztositottakrol 10

B120 | Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -

B121 ‘Szenvedélybetegek (alkohol- és kabftdszer-130 -
éhasznéték, egyéb fluggbségben szenvedG6k)
‘kdtelez§ gondozasha vétele

B122 ?;Hézi szakapoldsi szolgdlat, jaro- és fekvSbeteg-) NS 15
szakellatds, Oraszém, Uigyeletek i

B123 Bolcs6dék miikddésével kapesolatos iratok NS 15

B124 Gydgyhely, gyogyfurdSintézmény, kitermelt |5 -
asvanyviz, gyégyviz, gyogyiszap és
gyogyforréstermék torzskdnyvi adatai
véltozasanak bejelentése

B125 gGyégyiszap | és | gyogyforréstermék | NS 15
 kitermelésének, kezelésének és forgalmazasdnak
rengedélyezése

B126 éRégcsa’lémentesités, szunyoggyérités, rovarirtds |2 -

B127 Az egészséges  életmdd 'sega'te’sét célzé 110 -

§szoigé ltatasok iratai




C) SZOCIALIS IGAZGATAS

ttari . Megérzési idé
'lra arl TETEL megnevezése & ’zesn Lt.

tételszam (év)

C101 Személyes  gondoskodds  kérébe  tartozé|NS 15
alapszolgaltatésok és szakositott ellatdsi formak
megszervezése

C102 Személyes  gondoskodas  kdrébe  tartozo| NS HN
alapszolgéltatast, szakosftott ellatdsokat
biztositd intézmény vagy vallalkozds
mikddésének  engedélyezése, ellenfrzése,
nyilvantartasa

103 Személyes gondoskodas korébe tartozd szocidlis| 2 -
alapszolgéltatasi Gigyek

C104 Személyes  gondoskodds  kérébe  tartozd|2 -
szakositott ellatdst igénybevevdk Ggyei

C105 Személyes gondoskodéas korébe tartozé szocialis|2 -
szolgdltatasokhoz jovedelemigazolas kialiitdsa

C106 Szocidlis ellatast tdmogatd pélydzatok 10 -

C107 Szerz&dés a szocidlis feladatok stvéllaldsardl NS 15

€108 Szocialpolitikai kerekasztal mitkddésével {5 -
kapcsolatos iratok

C109 Szocialis  szakértéi  bizottség  mikadésével |5 -
kapcsolatos iratok

Cli10 Helyi rendeletben szabdlyozott rendszeres|5 -
segélyek (sajat ellatdsok)

c111 Helyi rendeletben szabdlyozott atmeneti|2 -
ellatasok (sajat elldtdsok)

c112 Atmeneti segélyezés 2 -

c113 Arvizkdrosultak allami timogatésa 5 -

Cl14 Koziizemi  kompenzaciés  Ugyek, lakbér-|2 -
hozzéjarulds

C115 Lakasfenntartdsi tdmogatasi Ugyek 2 -

Clie Aktiv koraak elldtdsa 10 -

™



kapcsolatos iratok, hatdrozatok

Ci117 Temetési segély 2 -

C118 Krizishelyzetbe keriilt személyek tamogatasa 5 -

C119 ) Szocia’lis kélcsdn egyedi Ugyek (lejarat utan) 5 -

C120 Adossagkezelési szolgaltatas (lakhatdst segit6|2 -
ellatds, addssagesokkentési timogatas)

—C—1.21 Nyugdijashazi elhelyezés 5

e ‘kﬂéztemetés e e s s e e e 25

€123 Megvaltozott munkakéb;sségl'i dolgozdk Gigyei |10 -

c124 Segitséggel élék érdekvédelme, tdmogatdsa,il0 N
kozlekedési kedvezményei

C125 Személyi téri{ggi dij megallapitdsa 10 -

C126 Gondozdsi sziikséglet vizsgalata 15 -

C127 Behajtds,  végrehajtds  kezdeményezésével|30 -
kapcsolatos tigyek (pl. gondozasi dij)

C128 Helyi utazdsi témogatésvmegéllapi’césa 5 -

C129 ,,S“i‘i:eres Magyarorszagért Panel Plusz” I NS HN
hitelprogramhoz kapcsolddé szocialis tdmogatds

.C130 Tarshatdsdagi megkg;ezesek (idegen|2 -
kornyezettanulmany, igazoldsok)

C131 Kézgyogyellatasi tigyek {méltanyosség) 5 o -

€132 | Apoldsi dij Ggyek (méltanyossag) 5 -

€133 |Szocidls ellstésra jogosultak nyilvéntartasai  |NS

C1342 Telepiilési tamogatas 5 B

C135 | Hadirokkantak, hadidrvak szocialis igazgatéséval |NS HN




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

E.1. Kdrnyezet- és természetvédelem

Irattari : , Meg6rzési id6
'rattafl TETEL megnevezése 8 , " Lt.
tételszam (év)
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 Kérnyezet- és természetvédelmi hatdsagi| 10 -
feladatok
E103 Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 KBrnyezet- és természetvédelmi  program|5 -

végrehajtdsa, akciéprogramok

E105 Kdrnyezetvédelmi  hatdsvizsgalati  eszkdzok|2 -
telepitése

E106 Kérnyezetvédelmi hatdsvizsgdlati tanulmény NS 15

E107 A helyi természeti teriiletek  védetté|NS 15
nyilvdnitasdval kapcsolatos tigyek

£108 Védetté  nyilvanitott  teriiletekés  védett!5 -
természeti teriiletek hasznositasanak,
kezelésének lgyei

E109 Zaj- és természetvédelmi, egyéb |5 -
kdrnyezetvédelmi ellendrzés és birsag

E110 i Légszennyezési vizsgdlatok, mérések NS i5
E111 Légszennyez$ forrdsok nyilvantartdsa NS HN
E112 LevegGtisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési| NS 15

terv (fustk6d-riaddtery)

E113 Lakéhelyi kdrnyezet dllapotfelmérése NS 15

E114 Szolgaltatd tevékenységet ellétd tizemi épitmény |10 -
energiahordozd-  ésfvagy  lizemmddviéltisra
kotelezése,  tevékenységének  korldtozasa,
felfiiggesziése, illetdleg feloldésa

E115 Kornyezetvédelmi  alappal, célelSiranyzattal |10 -
kapcsolatos tgyek
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E116 Zaj- és rezgésvédelmi szemponthol fokozottan|30 -
védett Gvezet kijeldlése

E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel dsszefliggs intézkedési| 30 -
terv

E118 ’:Szolgéltaté tevékenységet ellaték 5 -
zajkibocsatassal kapcsolatos ligyintézése

E.2. Telepllésrendezési és terliletrendezési ligyek

| lrattari ) Megdrzési id6

i, B TETEL megnevezése B . Lt.

tételszam {év)

E201 Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvinitdsa és;NS 15
megsziintetése

E202 Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositdsa| 10 -
{fenntartds, fejlesztés, Orzés, védett épliletek
tamogatdsa sth.)

E203 Kulturalis oOrtkség védelmével kapcsolatosi75 -
onkormanyzati feladatok (pl. régészeti lelShelyek
védetté nyilvanitasaval Bsszefliggésben
hirdetmény  elhelyezés, ment§  feltdras,
el8vésérlasi jog gyakorlasa stb.)

E204 Teleplilésfejlesztési menedzsment Ugyek, {10 -
palyazatok

E205 Varosrehabilitaciés program NS 15

E206 Véarosrehabilitaciés palyazatok, megallapodasok, | 10 -
ehhez kapcsolddo operativ igyek

E207 E’pitészeti»m(iszakivtervtanécs iratai (a tandcsot|NS 15
m{ikédtetd dnkormanyzatnal) f6épitészi szakmai 5
vélemények, dllasfoglalasok

E208 Atnézeti nyilvantartdsi térkép, foldmérésijNS HN
alaptérkép

E209 Pincebeomldsok,  tamfal,  partfal  altal|NS (15
veszélyeztetett terliletek felmérése

E210 Terlletfejlesztési koncepcid, teriiletrendezési{NS 15
terv, teleplilésfejlesztési koncepcid,
teleplilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti
terv, helyi épitési szabalyzat




E211 Elgvasarlasi jog NS 15
£212 Utépitési és kdzmivesitési hozzajarulas NS 15
E213 Teriiletrendezési hatdsdgi eljdrdsok 15 -
E214 Vis maior Ggyek 5 -
E215 RepillSterek zajgatlo védGovezetének kialakitdsa | 10 -
E216 Kiszolgald és lakout céljdra térténd lejegyzés NS i5
E217 Telepiilésrendezési kdtelezések NS 15
E218 Teleplilésrendezési szerz8dés NS 15
E219 Telepliésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -
£221 Kézteriilet-alakitas 15 -
E222 Kézmdinyilvantartas tgyei NS 15
E223 Telekrendezéssel, telekalakitdssal kapcsolatos|NS HN
iratok
E.3. Epitési igyek
Irattari . p MegéGrzési id6
) a a' TETEL megnevezése egor:zes: td6 Lt
tételszam {év)
£301 Bontdsi-, dpitési , Gsszevont-, hasznélatbavétali-, | NS 15
fennmaradasi engedeélyezési eljardsok,
épitésiigyi vagy eljarési birsag kiszabasa, bontdsi
vagy atalakitdsi koételezetitség, végrehajtasi
eljards, engedély hatalyanak meghosszabbitésa
irdnti engedélyezési eljdrds
E302 Felvonéval, illetve mozgdlépcsével kapcsolatos|15 -
épitésligyi hatdsdgi engedélyezési eljards
E303 Epftésigyi hatésagi tudomasulvételi eljarasok!10 -
(jogutddlas tudomdésul vétele, haszndlatbavétel
tudomasul vétele)
E304 Az orszagos épftési koveteiményektdl valé|10 -
eltérés engedélyezési eljarasa
E305 Epitésiigyi hatéségi bizonyftvanyok, igazoldsok, |10 -
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adatkérés, adatszolgéltatas
E306 Egyéb épitésiigyi hatdsagi kdtelezési igyek 10 -
E307 Epitésiigyi hatdsagi ellendrzés 10 -
E308 Bauxitcementtel vagy mds épitfanyag-hibaval|NS HN
kapcsolatos hatésagi eljdrdsok
E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyébi5 -
észrevételek intézése, tajékoztatasok,
szolgaltaids kdrében kiadott szakmat nyilatkozat
E.4. Kommunalis Ggyek
Irattari . ) Meg68rzési id6
, " TETEL megnevezése ) Lt.
tételszam (év)
£401 Hulladékleraké-helyek (szildrd, allati eredet(i,NS i5
folyékony) kijel6lése, létesitése, hulladékkezelési
szerzédések, hulladékgazdélkodasi program
E402 Kbzcéld &rtalmatlanitd telep létesitése NS 15
£403 Kéményseprdé-ipari szolgdltatas Ugyei 15 -
E404 | Zoldterilletek létesitése, fenntartdsa {parkok,|NS 15
jatszoterek)
E405 Energiagazdalkodas, széler6md létesitése NS 15
E406 Kéztemetdk létesitése, lezdrasa, megsziintetése, | NS HN
nyilvantartasai, térképei, Gjboli hasznalatba
vétele
E407 Sirboltkdnyv, siremiékek és sirboltok terve NS HN
E408 Hozzajarulds temetkezési szolgdltatdst végz8i5 -
gazdalkodé szervezet alapitdasahoz
E409 Hulladékkd wvalt jérmlvek Ugyei, gépjdrmii|5 -
elszallitasi és értékesitési ligyek
E410 Kozmlfejlesztés, ingatlanok  kézmdielldtdsa, | NS i5
kézm(ifejlesztési hozzdjarulds visszafizetésének
ligyei
E411 Kézterileti feldjitas, karbantartds, hibaelhéritdas |5 -
E412 Kozterlilet tisztdn tartdsa, felligyelete, hulladék|5 -
elhelyezése, gyUjtése, szallitdsa,




hulladékartalmatlanitas,
hulladékdjrahasznositds, hulladékgazdalkoddsi
birsag iigyek

E413 Temetd ligyek 10

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Irattari . Grzési idd

’ra ,' TETEL megnevezése Megor'zeSI idg

tételszam (év)

F101 Kbzutak, helyi vasutak mdszaki, min&ségi,|{NS
baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi
rendjét meghatdrozé jelzéseinek nyiivdntartdsa

Fi02 Kdzutak, helyi vasutak tisztdn tartdsa, sikossagi2
elleni védekezés

F103 Koztertilet-foglaldsi, -hasznalati megéllapodasokis
és dijak

F104 Kozteriilet-bontasi hozzajarulas 5

F105 Kihterileti kdzat, helyi vasit menti épitmény|5
efhelyezési és nyersanyag-kitermelési
hozzéjarulds

F106 Kiilteriileti kdzut, helyi vasit menti fakivégasi és|{5
{iltetési hozzajarulas

F107 Belteriileti kdzltkezel8i hozzdjaruldsok 5

F108 Kdziton, helyi wvasGton torténd  épitési|2
munkakhoz vald hozzédjarulas

F109 Vas(ti atkel6helyek, gépkocsibehajtok, | 10
gyalogutak, jardak, kerékpdrutak, kdzutak
fenntartasa, parkolék kialakitdsa, fenntartdsa

F110 Egyéb kdzltkezelGi hozzdjarulas 1

Fi11 Utcabltorok, utca névtdbldk, hazszamtabldk|s
kihelyezése, karbantartésa, javitdsa

F112 Repiil6tér létesitésének és megsziintetésének|5
vélemeényezése

F113 Kikot6k, (kozforgalmd) kompok és révek|NS
[étesitése
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F114 Kézforgalmd kik6ték, kompok, révek| 10 -
mikodietése
F115 Hidak, aluljardk és felliljarék létesitése NS :15
F116 Hidak, aluljarék és feliiljarék miksdtetése 10 -
F117 Hidtorzskdnyy NS HN
F118 Kbzvildgitasi berendezés létesitése NS 15
F119 Kozvi 'égi'tési berendezés mﬁkéafefése 10 -
F120 Forgalomszabdlyozas, forgalomtechnika 5 -
Fi121 Helyi tdmegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS 115
F122 Helyi kozforgalmd vasati tarsasaggal kapcsolatosi 10 -
{igyek
F123 Hatosagi drak megallapitdsa {helyi|5 -
tomegkozlekedés, taxi, vasut), menetrend
Fi24 Helyi tdmegkdzlekedési palyazat 10 -
F125 Postai, tavkozl, elektromos, valamint mas!|10 -
nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatdst kelt§
berendezések létesitése, {izemeltetése,
rongaldsa, hirkGzlési szabalysértések
F126  |Tévkozlési és  egyéb  nyomvonaljellegti| NS 15
épitmények létesitéséhez vald hozzdjarulas i
F127 Utellendri szolgélat megszervezése 5 -
F128  |Utvonalengedélyek 1 -
F129 Parkoldsi, eseti behajtdsi, egyéb eseti|2 -
kozlekedési engedély
F130 Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 Kerékbil.incs alka!mvazésé nak ijgyei 2 -
F132 Behajtééf engedélyek 2




G) ViZOGY!I IGAZGATAS

P ) Mesdrzési idd
'lrattafl TETEL megnevezése ego‘ Heoe Lt.

tételszam (év)

G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkdrelharitassal|5 -
kapcsolatos operativ ligyek

G102 Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15

G103 Védmivek létesitése és fejlesztése NS 15

G104 Védmiivek miikddtetése 5 -

G105 Patakok, csatorndk aradasai elleni védekezés, | NS 15
csapadékvizelvezetés

G106 Vizi  koziizemi tevékenység  koncepcidja, | NS 15
vizrendezési programok

G107 tvdviz, szennyvizdijak megallapfitasa 10 -

G108 Kézmives vizszolgaltatasi korlatozdsi terv,|5 -
vizkorlatozas Ugyei

G109 Vizjogi létesitési, fennmaradasi és (zemeltetési| NS HN
engedély

G110 lvdviz-, szennyviztisztito berendezés | NS 15
létesitésének engedélyezése

G111 voviz-, szennyvizhalézat, csapadékcsatorna-iNS 15
halézat létesitése, Uizemeltet§jének kijeldlése

G112 lvéviz-, szennyvizhdlézat, csapadékcsatorna-i5 -
hdldzat zemeltetése

G113 VizmérShely, tisztitdakna lgyei 15 -

G114 Kdzkifolyokkal, tlizcsapokkal kapcsolatos ligyek |2 -

G115 Kutak létesitési, fennmaraddsi és (zemeltetési| NS 15
engedélye

G116 Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmiis -
ligyek

G117 Azonos telken tObb ivévizbekdts vezeték|2 -

|étesitése




.
AT

G118 VizikGzmi-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 115

G119 Vizikdzm-tarsulat, érdekeltségi hozzdjaruldssal|{15 -
kapcsolatos iratok

G120 |Vizek és vizi étesitmények nyilvéntartssa NS HN
G121 Kozmlifejlesztési  tdmogatashoz  kapcsolédd |15
iratok 'l
G122 Talajterhelési tigyek o 5 -
G123 Vu’zszennyezési,' vf}_védelm‘i és csatornabirség|5 —
ligyek “

G124 | Folyékonyhulladék-bebocsdtasi pontok kijeldlése | 15 o

G125 Vizi dllassal kagjcsolatos tgyek 2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY! ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakonyvi és dllampolgarsagi Ggyek

Megdrzési idd
(év)

Irattari

) . Lt.
tételszam

TETEL megnevezése

H101 Allampolgérsagi eskii jegyzékdnyv NS HN

H102 Anyakonyv, anyakdnyvi alapirat, betlrendes|NS HN
névmutatd, csaladi jogdlldas  rendezésével
kapcsolatos irat, apa adatai nélkil
anyakdnyvezett sziletések nyilvdntartdsa, teljes
hatalyu apai elismerd nyilatkozat,
hazassagkotéssel, bejegyzett élettdrsi kapcsolat
létesitésével kapcsolatos jegyzdi engedély,
felmentés

H103 Nyilvantartds a  helyi  anyakdnyvvezetdij NS HN
megbizasckrdl és jogosultsdgokrdl, valamint a
helyettesitéssel kapesolatos iratok

H104 Anyakonyvi okirat kidllitésa iranti kérelem, 5 -
belfoldi és kulfoldi jogsegély iranti kérelem,
anyakényvi kivonat atvételi elismervénye,
anyakdnyvi adatszolgaltatds iratai, anyakdnyvbe
torténd betekintés iratai, anyakdnyvi események
egyezietése




H105

Anyakdnyvi Szolgaltatd Rendszer mikédésével
kapcsolatos egyéb Ugyek

10

H106

Allampolgérsagi egyéb tigyek, hazai
anyak&nyvezési kérelem, névvaltoztatasi
kérelem felterjesztésével, tovdbbd hézassagi
névmodositasi kérelem attételével kapcsolatos
iratok, csalddi események polgari szertartasa

2

H107

Kiilféldén t6rténé hézassdgkGtéshez, bejegyzett
élettarsi  kapcsolat létesitéséhez szitkséges
tanusitvany kidllitasaval kapcsolatos iratok

5

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval és a kézponti

cimregiszterrel kapcsolatos igyek

rattar ) Merdrzés: idg
, arl TETEL megnevezése egor’zeSI idg Lt.
tételszam (év)

H201 Adategyeztetés 5 -

H202 A polgdrok személyi adatainak és lakcimének!5 -
nyilvéntartdsdval kapcsolatos ligyek

H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos ligyek 15 -

H204 A kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos iigyek NS HN

H.3. Valasztasokkal kapcsolatos ligyek
Ilrattarr TETEL megnevezése Megor’zes; idg Lt.
tételszam (év)

H301 Valasztdsi és népszavazdsi  jegyzBkdnyvek|NS #90
(szavazékori és eredményjegyz8kényvek) elsd nap
eredeti példadnya

H302 Valasztdsi és népszavazasi  jegyz6kdnyvek|NS 5
(szavazokori és eredményjegyz6kdnyvek)
masodik eredeti példdnya

H303 Szavazdkorok, helyi dnkormanyzati | NS 15
vélasztokeriletek megaliapitasa

H304 Viélaszidsi szervek (vélasztdsi iroddk, vélasztasiiNS 15
bizottsdgok) letrehozasa és tevékenysége

H305 Vélasztasok lebonyolitdsaval kapcsolatos kisebb |5 -




jelent@ségl tigyek

H306 Népszavazds, népi kezdeményezés iratai NS 15

H307 Vélasztdjogosultsag nyilvantartdsaval | 5 -
kapcsolatos ligyek (kifogds, felvételi kérelem,
igazolas stb)

? A jegyzBkonyvek elsé péid&n vanak illetékes levéltdrba tortend ataddsa érdekében a kiilén
jogszabalyi elGirdsok alapjan kell intézkedni.

H.4. Rendd&rségi ligyek

lrattari . i MegGrzési id6
., P TETEL megnevezése , Lt.
tételszam {év)
H401 Rend&rfGkapitany, renddrkapitany és rendérérs10 -
vezetlje
kinevezésének véleményezése, felmentésrdl
52616 tdjékoztatas
H402 Renddrkapitanysag, renddrérs, kdrzeti| 10 -
megbizotti allomas létesitésének,
megsziintetésének véleményezése
H403 Renddrségi munkaval kapcsolatos észrevételek, |2 -
éves beszamold elfogadasa
H4a04 Egyutim{ikidési szerz6dés a renddri feladatok NS 15
ellatasanak segitésére, tamogataséra,
blinmegel6zési Bnkormanyzati feladatok
11405 Polgarérség megalakitasa NS 15
H406 BlinmegelGzési és  kézbiztonsagi bizottsag|5 -
létrehozdsdval, miikodésével kapcsolatos iratok
H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos Ggyek
Irattari . Megdrzésiids | .
. . TETEL megnevezése g A Lt.
tételszam {év)
H501 Fenntartdsi, fejlesztési és m{ikodési tigyek 10 -
H502 Onkéntes tizoltdsdg alapitasdval, miikédésével|NS 15
kapcsolatos iratok
H503 Tiiz- és miszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerési5 -
igyei




H504 Tlizvédelmi kotelezettség megallapitdsa NS 15
H505 Tlizoltok képzésével, tovébbképzésével | 10 -
kapcsolatos iratok
H506 Onkéntes tlizoltd jévedelmének megtéritése, kdr|5 -
megteéritése, kdrtalanitas
H507 Készenléti szolgdlatot, tlizoltas irdnyitasat elldtéd |5 -
tagok részére élet- és  balesethiziositas
megkotése
H508 Tlizvédelmi koételezettség megsértése miatti|2 -
tevékenységtdl eltiltas
H509 Lakossag tlizvédelmi felvilagositdsa 5 -
H510 Eves beszamold elfogadésa 2 -
H.6. Menedékjogi Uigyek
Irattari P Megérzésiidé
) ,I TETEL megnevezése gor’zes: ido Lt.
tételszam (év)
H601 Egylttmitkddés a menekiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsaglgyi igazgatés
Irattari p Brzési idd
) A TETEL megnevezése Megor’zeSE idd Lt.
tételszam (év)
H701 Birdsdgi UIndkok jeldlése, mogvilosztdsa 4s|5 -
visszahfvasa
H702 Birtokvédelmi ligyek 5 -
H703% Valldsi kdzbsség tulajdondban 1évé ingatlanok| NS 15
tulajdoni helyzetének rendezése
H704 Eltartasi szerz6dési ligyek {lejarat utan) 5 -
H705 Kdzalapitvany létrehozésa NS 15

£



H.8. Egyéb igazgatasi Ugyek

Irattari P i Megdrzési idé
, . TETEL megnevezése , Lt.

tételszam (év)

H801 Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logé |5 -
engedélyezése, zdszlé (lobogd) kitlizésével
kapcsolatos iratok

H802 Hagyatéki Ugyek NS HN

' H803 Hatdséagi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés, |5 -

adatszolgdltatas

H804 Jelzdloglgyek (lejdrat utan) 5 -

H805 Kozigazgatasi birsag 5 -

H806 Tlzszerészeti mentesités, fel nem robbant|5 -
Iovedékek, rendkivilli események (bombariadd
sth.) bejelentése, helyszini mentesitése

H807 Talalt targyak ligyei 1 -

H808 Utcanévvdltozdsok, hazszamrendezés NS 15

H809 Ingatlanforgalom {elidegenitési tilalom {5 -
elrendelése, torlése)

H810 Tolmécs és szakforditd igazolvany kiadasa 5 -

H811 Tolmacs és szakforditdi nyilvantartas NS HN

H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat,|2 -
haszonbérlet is) kifliggesztésérd| igazolas

‘H813 Kiilfsldiek ingatlans;zerzésével kapcsolatosi5 -

nyilatkozatok

H814 fngatlankdzvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és{NS HN
kézvetitSi néviegyzék vezetése

H815 Kézlzemi fogyasztdk szerzGdéséhez kapcsolédd |5 -
ligyek {szerz6déskotés, -szegés stb.)

H816 Tlizijaték engedélyezése 2 -

H817 2012. aprilis 15. el6tt elkdvetett szabdlysértések|5 -
végrehajtassal kapcsolatos iratai




) LAKASUGYEK

'Irattafl TETEL meghevezése egor'zesx idd Lt.
tételszam (év)
1101 Onkorményzati  bérlakésra  varék  Ggyei, |15 -
néviegyzéke
1102 Bérlakdsok nyilvantartasa NS HN
1103 Jogcim nélkiili lakashasznalat 10 -
1104 Lakdshérleti szerzdidés, lakdscsere, | 5 -
lakdshasznositds (lejarat utdn), lakdsbérleti
szerz8dés megsziinése
1105 Lakés- és helyiséghbérleti dijtartozas 5 -
1106 Térsashdzak alapitdsa, elidegenités NS 15
1107 Térsashdaz-felljitdsi Ugyek és tdrsashaz-feltjitasi| 10 -
palydzatok, tarsashdzak operativ Ugyei
1108 Helyiség-, gardzsbérleti, -elidegenitési szerz8dés, | 5 -
helyiséggazdalkodasi Ugyek (lejdrat utdn)
1109 Els6 lakashoz jutds, lakdsépités, lakasvasarlas,|15 -
egyéb lakdscéld tdmogatds egyedi tigyek {lejarat
utan)
1110 Lakasfeldjitdsi, karbantartasi tdmogatds 15 -
1111 Lakdscéll allami tdmogatdsokkal kapcsolatos|NS 15
iratok (ingatlan-nyilvéntartasba jelzdlog,
elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése,
toriése,  dOntésekrél és  intézkedésekrdl
adatszolgdltatds stb.)
1112 Jegyz6i igazolds lakdsépitési kedvezményhez, |5 -
pénzintézeti hitelhez
1113 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek |5 -




o
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1) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY! IGAZGATAS

114

Irattari ., , Megdbrzési id6
. P TETEL megnevezese , Lt.

tételszam (ev)

Jji01 Szills adatai nélkll anyakdnyvezett gyermekekiNS HN
nyitvantartasa :

J102 Gyamhatdsdgi  és gyermekvédeimi  munka ;NS 15
szakmai, fellgyeleti ellendrzése (éves értékelés)

J103 Rendszeres gyermekvédeimi kedvezmény 2 -

j104 Gyermekvédelmi kedvezmeény nyilvantartésa NS HN

J105 Rendkiviili gyermekvedelmi tdmogatas 2 -

J106 Kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatas 2 -

1107 Személyes  gondoskodas  korebe  tartozd|5 -
gyermekvédelmi szakellatadsok

J108 Ovodaztatasi témogatés megdllapitdsa 5 -

3109 Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek|NS HN
nyilvantartasa

1110 Halmozottan héatranyos helyzetli gyermekeki5 -
részére kiadott igazolasok

3112 Gyermekvédelmi  intézkedést  valdszinisitd 2 -
lakossagi vagy jelz6rendszeri jelzések

3113 Mas hatdsag megkeresésére készitetti 2 -
kérnyezettanulmanyok, egyéb  térshatdsagi
megkeresések
Helyettes szilil6i hdlézat megszervezése 75 -




K) IPARI IGAZGATAS

rattar ) Merdrzsi 144

’ra ta]," TETEL megnevezése egor'zeSI id6 Lt.

téteiszam {év)

K101 Atomerém(, veszélyes ipari lizemek biztonsdgi, |75 -
veszélyességi Gvezetének megdllapitdsa

K102 Energiaelldtési tanulmany NS 15

K103 Foldalatti taroldtérségek nyilvantartdsa NS HN

K104 Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakoridsa NS i5

K105 Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskdteles|10 -
tevékenységek  folytatdsdnak bejelentése;
telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott
tevékenységek folytatdsénak ellendrzése és
annak jogkdvetkezményei

K106 Telepengedélyek, bejelentéskoteles | NS 15
tevékenységek, nyilvantartdsa

K107 TOrzsvezetékek  Iétesitése és  vezetékjogi|5 -
engedélyezési eljdrésa
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA

ttari ) Mesdrzési 1da

’Ir af‘ TETEL megnevezése egor’zes: idG Lt.

tételszam (év)

1101 Turisrtikai értékek fejleszlési koncepcidja NS i5

L102 Turisztikai  értékek feltdrdsa, bemutatésa,]10 -
fejlesztések, tanulmanyok

1103 Turisztikai  hivatal miikddtetése, turisztikai| 10 -
tervek, kapcsolodé operativ igyek

L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények|2 -
szervezése

L105 Turisztikai témaja pélydzatok 10 -

L106 Turistatajékoztaté berendezések, informdcids|2 -
eszkbzik telepitése, fejlesztése, karbantartdsa

L107 Szalldshely-Uzemeltetési engedély kiaddsa, a|10 -

tevékenység folytatasdnak ellendrzése és annak




Fa

jogkovetkezményei

L108

Széllashelyek,
nyilvantartdsa

szalldshely-szolgaltatdk

NS

L109

Ei{bwwmm

Nem {zleti céil kdz0sségi, szabadidds szdllashely
szolgaltatds  végzésének  bejelentése, a
tevékenység folytatasanak ellenGrzése és annak
jogkdvetkezményei

Nem izleti céli  kdzosségi, szabadidls
szallashelyek nyilvdntartdsa

10

NS

1111

Vasar, piac rendezésének engedélyezése,

bevaséridkdzpont lizemeltetésének bejelentése,
adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatasénak ellendrzése és annak
jogkdvetkezményei

10

HN

L112

Vasar, piac és bevésarlékdzpontok nyilvantartasa

1113

1114

Bejelentéshez kotott

Mikddési  engedély koteles kereskedelmi
tevékenység  folytatdsdnak  engedélyezése,
bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység
folytatdsdanak  bejelentése, zenés, téncos
rendezvények rendezvénytartdsi engedélyezése,
adatvéltozasok bejelentése, tevékenység
folytatdsdnak ellendrzése és annak
jogkdvetkezmenyei

NS

HN

kereskedelmi
tevékenységek nyilvantartasa, miikodési
engedéllyel rendelkezd Uzletek nyilvantartdsa

1115

Szerencsejaték-szervezd tevékenység
végzéséher  sziikséges  okiratok  kidllitasa,
jétékterem m(kodéséhez valé hozzdjarulds
megadésa; szerencsejaték-szervez§ tevékenység
gyakorlasdanak atengedése térgydban
tnkormaényzat egyetértése koncesszidés pdlydzat
kiirasahoz

NS

HN

Vasarloi panasz

1 L117

Fogyasztovédelemmel kapcsolatos lgyek




M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI

IGAZGATAS

Irattar ) Meedrzési idd
'ra afl TETEL megnevezése ego::ze 11eo Lt.
tételszam (év)
M101 Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos iigyek |5 -
M102 Allati  hulladékgy(ijts  hellyel, gy(ijts-atraké | 10 -
teleppel (gyepmesteri teleppel), kedvtelésbél
tartott allatok kegyeleti temetdjével kapcsolatos
iratok
M103 Allatorvosi korzetek alakitasa 10 -
M104 Allatszéllitas és marhalevél kezelés 2 -
M105 Allattartdsi, dllatvédelmi tigyek 5 -
M106 Allattartok és allatallomany nyilvantartdsa NS HN
M107 Marhalevél nyilvédntartds NS HN
M108 Veszélyes éllatok tartdsi engedélye 10 -
M109 Arutermel8  dltetvény  helyszini  szemléje, |5 -
hatdrszemle
M110 Belteriileti ndvényvedelem és ellen8rzése 10 -
M111 Partagf elieni védekezés 5 .
Mi1z Boraszati hatdsagi Lgyek 5 -
M113 Jarvanyligyi intézkedések, éleimiszerlanccal,|15 -
élelmiszerbiztonsaggal Gsszefliggl intézkedések,
veszélyes kartevik elleni védekezés
M1i14 Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 -
M115 Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
M116 Mezei  drszolgédlattal  kapcsolatos  (gyek|15 -
megszervezése
M117 Nyilvdntartds az arutermel8 sz8l6 és gyiimdles| NS HN
telepitésérdl, kivagasarol
M118 Fas szard és cserje kivégdsi bejelentések,|5 -

engedélyek, kdzteriileti fa- és cserjepétlas

~

A,



™

M119 Tarlo, avar, kerti hulladék-égetési Ggyek 2 -

M120 Haldszati  jogok gyakoridsa {holtdgak, | 15 -
banyatavak)

Mi21 Vadaszteriileti ;esztulajdonosok kévzijs 10 -
képviseleti ligyei

M122 Vadkdrral, haldszati kdrokkal kapcsolatos iratok |5 -

M123 Allami tulajdont féldingatlan tulajdonjogéanak | NS 115
megszerzése

M124 Belterlleti és kﬁlterﬁleti hatdrvonalak | NS 15
megallapitasa

M125 Foldkiadd bizottsag, birtokhasznositasi bizottsdg| NS 115
iratai ;

M126 Hivatalos foldrajzi 'neve‘“k megallapitasaval, | NS 15
megvaltoztatasaval kapcsolatos iratok
{(véleménykérés, javaslat, véleményezés)

Mi27 Mdvelési agvaltozasok 10 -

M128 Térkeépészeti hatdrkiigazitas NS 15

M129 Termdfold el@vasariasi és el6haszonbérleti jogi5s -
gyakorlasaval kapcsolatos iratok

M130 Ujrahasznositisra  alkalmassa  tett terilet|NS 15
Bnkormanyzati tulajdonba vétele

N} MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irattari . i Megdrzési id6

P . TETEL megnevezése , Lt.

tételszam {év)

N101 Foglalkoztatdsi érdekegyeztetés, tervek NS 15

N102 Kézfoglalkoztatasi terv, kozhasznd, kozcéla|3 -

foglalkoztatds szervezése, éllashelyek, kozérdekd
munkadval kapcsolatos operativ {igyek




P) KOZNEVELES! ES KOZMUVELGDESUGY! IGAZGATAS

‘lrattarl TETEL megnevezése Megorlzem ido Lt.

tételszam {(év)

P101 Kozoktatdsi fejlesztési és intézkedési terv,|NS 15
esélyegyenl@ségi intézkedési terv

P102 Kdzoktatasi intézmények jegyzéke NS 15

P103 Nevelési és pedagogia program, | NS 15
mindségirdnyitasi program

P104 Iskolaszék alakitdsa, tagok delegaldsa, egyéb|NS 15
iskolaszéki (igyek

P105 Ovodsdkkal és egységes Gvoda-bdicsédékkel |15 -
kapcsolatos iratok

P106 Altalénos iskoldkkal és alapfokd| 15 -
mivészetoktatdsi intézményekkel kapcsolatos
iratok

P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -

P108 Kézépiskolakkal (gimnaziumokkal 85115 -
szakkdzépiskolakkal} kapcsolatos iratok

P109 Gydgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiaii 15 -
nevelési-oktatasi  intézmeénnyel kapcsolatos
iratok

P110 Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos|15 -
iratok

p111 Szakszolgaltatdssal, szakmai  szolgdltatdssali 15 -
kapcsolatos iratok

P112 Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer|5 -
megszervezése

P113 Bizonyitvdnymasodlatok kidllitdsa 2 -

pi14 Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi| 5 -
Ugyek

P115 Gyermekek szakért6i vizsgdlata, iskolaérettséget |5 -
tandsité vizsgalat, szakvélemény

P1i6 Intézményi felvételi és fegyelmi iigyekben|2 -




EaiaN

torvényességi kérelem

iratai

P117 Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése -
| 118 Kotelezd felvételt biztositd iskola kijeldlése -
P119 Tanulé- és gyermekbaleseti ligyek -
P120 Tankdteles és fejleszt§ iskolai oktatdsra koteles HN
tanuldk nyilvantartasa
P121 Pedagdgus igazolvany tigyek -
P122 Kozoktatdsi, kulturalis megallapodésok 15
P123 Integralt oktatds sorén keletkez§ iratok -
P124 Tanuléi jogviszony igazoldsa -
P125 Kozoktatasi Informacids Rendszer {igyei -
P126 FelnSttoktatdssal kapcsolatos Ggyek -
pi27 KézmlivelGdési Tandcs iigyei 15
P128 Levéitari és muzedlis értékek kozgyljteményi 15
meg6rzése, rendelkezési jog gyakorlasa
P129 Mivészeti alkotasok elhelyezésének -
véleményezése
P130 Nem helyi nkormanyzat altal alapitott nevelési, 15
oktatdsi, kulturdlis, milivészeti intézmények
mikodésének  engedélyezése, mitkddéssel
kapcsolatos egyéb Uigyek
P131 Mvészeti ligyek 15
P132 Intézményi vezetdk munkakor dtadas-atvétele -
1P133 Intézmeények beruhdzasdaval, felGjitdsdval -
kapcsolatos iratok
P134 Helyi 8nkorményzat altal mikddtetett kulturalis 15
intézmények [kdzmivelGdési, kozgyljtemeényi
intézmények, muzeumok, konyvtarak,
levéitdrak) létesitésének és kdzdsségi szinterek
biztositasdnak iratai
P135 A kdézmivelGdéssel kapcsolatos operativ igyek -




P136 Nyilvdnos  kényvtdri elldtdas  biztositdsdval | NS 15
kapcsolatos iratok

p137 Régészeti jelent@ségli  foldterillet védetté]NS 15
nyilvanitdsa

P138 Miemliéki és épitészeti értékek felkutatdsa 5 -

P138 Szobrok, mivészi alkotdsok, emlékmiivek,|NS 15
emléktablak dllitdsa, djraallitasa, kialakitdsa

P140 Szobrok, muvészi alkotdsok, emlékmiivek, |10 -
emléktablak, helyi épitészeti értékek védelme,
fenntartdsa

P141 Oktatdsi, nevelési, kulturdlis, miivészeti targyd|10 -
pélydzatok, tamogatasok, dszténdijak

P142 Unnepségek, {innepélyek, rendezvények|s -
szervezése

R) SPORTUGYEK

’!ratta‘s TETEL megnevezése Megor'ze51 idd Lt.

tételszam (év)

R101 Sportegyesiiletek, sportiétesitmények, sportolék| 10 -
tamogatasa, palyazatok, szponzori szerz8dések

R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre | 10 -
vonatkozd adatszolgaltatdsokkal 6sszefiiggd
iratok

R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15

R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ Ugyek 5 -

R105 Sportrendezvények lgyei 5 -




X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Irattari , Megérzési idé |
. . TETEL megnevezése 8 .
tételszam {év)
X101 Hadkotelesek  tdjékoztatdsi  és  bejelentési|2 ‘

kételezettségéhez tartozd ligyek
X102 Hadkotelesek sorozéséval kapcsdlatos igyek 2 '—
X103 Potencidlis hadk&telesek, hadkdotelesek | 5 -
nyilvantartasahoz kapcsolddd adatszolgaltatds
X104 Meghagyassal kapcsolatos tigyek 3 ;~
X105 Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok!5 -
eldkészitésével, elrendelésével, kdrtalanitassal
kapcsolatos ligyek
X106 A NATO Vélsdgreagdlasi Rendszerrel, az Eurépai} 30 -
Unié valsdgkezelési mechanizmusaival
osszhangban alié nemzeti intézkedési
rendszerrel kapcsolatos tigyek
X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos igyek NS PHN
X108 Honvédelmi céli teriilet-el6készitési Ugyek 5 -
X109 Nemzetgazdasag honvédelmi céld {30 (-

felkészitésének tigyei

X110 Befogadd Nemzeti Tamogatdssal kapcsolatosi30 -
Ugyek

X111 Honvédelemi szempontbdl Iétfontossagu | 30 -
{kritikus) infrastruktira védelmével kapcsolatos
igyek

X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi|30 -

feladataival kapcsolatos ligyek

X113 Védelmi bizottsdgok liléseive! kapcsolatos iratok |5 -

X114 - Felkész;’tések,.gyakorlatok 5 -

X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -




X116 Lakossdg tdjékoztatdsa 5 -
X117 Gazdasdgfelkészités és mozgdsitdsi feladatok |30 -
ellatasaval kapcsolatos iratok
X118 Munkacsoportokkal, Ugyeleti  szolgélatokkal{5 -
kapcsolatos iratok
X.2. Katasztréfavédelmi igazgatds
t;::::f:m TETEL megnevezése Megé;;zvé)si idd Lt
X201 Eletvédelmi létesitmények (Gvdhely) kijeldlése | NS HN
X202 Eletvédelmi létesitmények fenntartdsa 10 -
X203 Eletvédelmi létesitmények hasznositisa 10 -
X204 Rendkivilli intézkedések NS HN
X205 Polgdri védelmi terv NS HN
X206 Polgdri védelmi szervezet Iétrehozdsa (teriileti,| NS HN
telepiilési, munkahelyi is)
X207 Polgari védelmi felkészitési kdvetelmények 10 -
X208 Polgari védelmi készletgazdalkodasi ligyek 10 -
X209 Polgari védelmi személyi allomany nyilvéntartdsa | 30 -
X210 Polgati védeli kilelezellség leleslitése aldll 10 -
mentesség igazoldsa
X211 Polgari védelmi ligyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 Onkéntesek nyilvantartésa 30 R
X213 Katasztréfavédelmi terv NS HN
X214 Katasztrofariasztds elrendelése és végrehajtasa | NS HN
X215 Katasztréfavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 Gazdasagi-anyagi szolgdltatasokkal kapcsolatosiNS HN
vagyonelemek kijeltlése, szolgéltatas
elrendelése, dtadas-atvételi  jegyz6kényv,

kartalanités




X218

Termelési, ellatasi és szolgéltatasi
kotelezettségre vonatkozo szerz8des

NS HN

X219 Védelmi bizottsédgok iratai NS 15

X220 Visszamaradé készletek 10 |-

X221 Helyredllitdsi és Gjjaépitési gyek NS 15

X222 Veszélyes ipari Uzemek kiilsé védelmi tervének NS HN
készitésével és gyakoroltatasaval, valamint a ;
lakossdgi tajékoztatd kiadvanyok készitésével
kapcsolatos iratok ‘

X223 Teleplilések veszélyeztetetiségének felmérése ;10 -

X224 Logisztikai feladatok elldtdsa 10 -

X225 .Egyéni védGeszkbzokkel  torténd  ellatadsiil0 -
feladatok

X226 Létfontossdglh anyagt javak védelme, kritikus|30 -
infrastruktira védelme

X227 A kulturdlis javak védelmeével kapcsolatos|30 -
feladatok

X228 | Kitelepitéssel,  kimenekitéssel,  kilirftéssel,| NS 'HN
befogadassal kapcsolatos iratok 5’

X229 Menekiiitek  elhelyezésével és ellatdsdval30 -
kapcsolatos feladatok

X230 { Halélos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan}30 -
intézkedések

X231 | Nemzetkzi kapcsolatok  és  katasztréfa]l0 -
segitségnyljtds

X232 Lakossag tdjékoztatdsa 10 -

X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
frattari P . Megérzési id6
) . TETEL megnevezése . :

tételszam (év)

X301 Fegyveres  biztonsagi &rség  létrehozdsa, |15 -
mikddtetése, megsziintetése, megsziinése

X302 Rendészeti (igyek 2 -




2.szamu fuggelék

A jegyz0 tartos tavolléte esetében az iratkezelés felligyeletét ellatéd
személy

Tartés tavollétem esetére felhatalmazom Kovdcsné Kocsa Andrea igazgatdsi csoportvezetst, hogy
helyettem elldssa az Ugyiratkezelés fellgyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme:

telies kérd.

Kelt: Matraderecske, 9210{20404 :

Dr. Jakab Dorottya

Kovacsné Kocsa Andrea

jegyz6 igazgatdsi csoportvezetd

meghatalmazé meghatalmazott



3. szamu flggelék

A kuldemények szigndlasara jogosult személyek

A Kozoshivatalhoz érkezett kiildemények szignaldsara az alébb felsorolt dolgozék jogosultak:

Név, beoszids
Dr. Jakab Dorottya, jegyz8

Kovacsné Kocsa Andrea, igazgatdsi csoportvezets

Kirendeltségen:

Dr. Jakab Dorottya, jegyz6

Kelt: Matraderecske, QQ,(XOAOJ .

Dr. Jakab Dorottya

jegyz0



4. szadmu flggelék

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattdrban tarolt adatok iratkezelési szabalyzatban meghatérozottak szerinti selejtezésének
végrehajtasara az lratselejtezési Bizottsag tagjanak jeldiom ki a kovetkezd személyeket:

1; Igazgatasi csoportvezetd munkakéri, Kovacsné Kocsa Andrea nevii személyt
2; Pénziigyi csoportvezetd munkakdr(, Holld Gézdné nevili személyt

3, lgazgatdsi el6add munkakdrd, Gobdly Dorottya nevli személyt

Kelt, Méatraderecske, QOMCAO{

2@2_@(%

Dr. Jakab Dorottya

jegyz6

Zaradék:

Alulirottak aldirdsunkkal igazoljuk, hogy tudomadsul vettitk a selejtezési bizottsagi tagként vald
kijeloléslinket, valamint azt, hogy feladatunk a szabalyzatunk szerint kell elldtnunk.

Kelt, Matraderecske, LOA £ naviers

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

Goboly Dbrottya

Hollé Gézéné

igazgatasi el6add i pénziigyi csoportvezetd

Kovécsné Kocsa Andrea

igazgatdsi csoportvezetd
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Matraderecskei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
3246 Matraderecske, HGsok tere 12,

5. szamu fliggelék

Tel/Fax.: 36/476-325
Ikt. szam: /20....
IRATSELEJTEZES) JEGYZOKONYV
KESZUIE: w.eoeoro e et v e s seseis s bbb masnecesrs e bresbvnnee
A selejtezési bizottsag tagjai: ....oevermivee oo
A selejtezést ellendrizte: ....coovoveeeeeeceerenens

A munka megkezdésének idBpontja; .......vvreeieeienns

A munka befejezésének idSpontja: ......ccvervivesnrrinns

Az alapul vett jogszabalyok: ......cecrvoinrrinsennnenens

Selejtezés ala vont iratok: ..............

A kiselejtezett iratok mennyisége. ...............

A selejtezési bizottsdg tagjai a mellékelt 4 oldalas iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését

javasoljak.

A munka soran a vonatkozo jogszabalyck értelmében jartunk el.

A selejtezésre kerilt iratanyag a levéltéri jdvéhagyast kévetSen égetéssel megsemmisitésre kerdl.

k.m.f,

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

P.H.

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

ellendrz vezetd aldirdsa

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



Matraderecskei Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
3246 Matraderecske, H8sok tere 12.
Tel/Fax.: 36/476-325

6.szamu flggelék

Ev

Irattari jel

SELEJTEZESIIRATJEGYZEK
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