ALTALANOS RESZ

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
Képviselb-testilet iratai
U101- U.1.
Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a k6z6s 6nkormanyzati hivatalnak, az
U201- u.2. Onkormanyzat gazdalkodo szervezeteinek, kézalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tgyei
U301- U.3. Szervezet, miikddés
U401- u.4. Iratkezelés, ugyvitel
U501- U.5. Személyzeti, bér- és munkaugyek
U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL ; -
SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK
A101- A1l Addigazgatasi Ugyek
A201- A2 Egyéb pénzugyek
B101- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C SZOCIALIS IGAZGATAS
£ KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. Koérnyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepulésrendezes, teriletrendezés
E301- E.3. Epitési ugyek
E401- E.4. Kommunalis Gigyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G ViZUGYI IGAZGATAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZET IGAZGATAS
H101- HA Anyakonyvi és allampolgarsagi ugyek
A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval
H201- H.2. kapcsolatos ugyek
H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos ugyek




H401- H.4. Rendd&rségi Ugyek
H501- H.5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos tUgyek
H601- H.6. Menedékjogi igyek
H701- H.7. Igazsaglgyi igazgatas

H.8. Egyéb igazgatasi tigyek
1101- | LAKASUGYEK
J101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY| IGAZGATAS
K101- K IPARI IGAZGATAS
L101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
N101- N MUNKAUGY! IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZNEVELESI ES MUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- R ' SPORTUGYEK ,

HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
X BIZTONSAGI ORSEG

X101- X.A1. Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség

ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képvisel6-testilet iratai

Irattari

. . . . Megdbrzési
tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
Polgarmesteri, fépolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség
U101 atadas-atvételével, egyéb feladat-és hataskor atadas- NS 15
atvételével kapcsolatos iratok
Képvisel6-testileti jegyz6kdnyv és mellékletei
(el6terjesztések, surgdsseégi inditvanyok, tajékoztatok,
U102 kézmeghallgatas, interpellaciok, egyéb dontés-elékészitd NS 15
iratok stb.)
Képvisel6-testileti zart Ulések jegyzdkdnyvei és mellékletei,
U103 zart Ulésekrél készilt hanganyagok NS 15
Képvisel6-testileti bizottsagok, részénkormanyzatok
Uléseinek, falugy(ilések, kdrzeti tanacskozasok, lakossagi
U104 ) : A . - X NS 15
forum jegyz6kdnyvei és mellékletei
KépviselS-testileti, képviselb-testileti bizottsagi,
U105 részonkormanyzati Ulésekrdl készilt hang- és képanyag NS 15




KépviselS-testileti bizottsagok, részénkormanyzatok zart

U106 uléseirél készilt jegyz6kdnyvek, hang- és képanyagok NS 15
U107 Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 Tanacsnoki iratok NS 15
Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi
U109 kitiintetés adomanyozasa stb.) NS 15
U110 Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi ligyek NS 15
Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok,
U111 egyuttmikodési szerzod}esgk/megalIapodasok eredeti NS 15
példanya
U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
Irattari Meabrzési
tételszam Tétel megnevezése egor: Lt.
id6 (év)
U201 Egyattmikodési megallapodasok NS 15
Feladatellatasi, intézményhal6zat-mikddtetési és fejlesztési
U202 terv nemzetiségi 6nkormanyzati véleményezése NS 15
Nemzetiségi gazdalkodd szervezetek, intézmények
U203 alapitasa, atszervezése, megsziinése NS 15
Nemzetiségi oktatast is folytatd iskolakban az érettségi
vizsga el6készitésének, megszervezésének,
U204 e ) ey . 2 -
lebonyolitdsanak figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok
Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése,
U205 szakmai ellenérzése NS 15
Nemzetiségi 6nkormanyzat, kisebbségi dnkormanyzati
U206 bizottsagok uléseinek jegyzdkdnyvei, mellékletei, NS 15
el6terjesztések, egyéb dontés-el6készitd iratok
Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati
U207 bizottsagok Uléseinek hang- és képanyaga NS 15
Nemzetiségi dnkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati
U208 bizottsagok zgr‘f ulesiek J(Iagyl;okonyve| és mellékletei, zart NS 15
ulésekrdl készult hanganyagok
U209 Nemzetiségi dnkormanyzatok tarsulasi szerzédései NS 15
Nemzetiségi dnkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési
U210 ugyei NS 15
U211 Kozoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrol NS 15
U212 Nemzetiségi onkormanyzat ellenérzése NS 15
U213 Nemzetkdzi kapcsolattartas iratai NS 15
U214 Nemzetiségi 6nkormanyzat szabalyzatai NS 15
Nemzetiségi 6nkormanyzat tdrvényességi felugyeletével
U215 kapcsolatos iratok NS 15
Oktatasi, nevelési, kulturdlis, mivészeti célu palyazatok,
U216 tamogatasok, 6sztdndijak iratai 5 -




A polgarmesteri hivatalnak, a kézbés énkormanyzati hivatalnak, az énkormanyzat gazdalkodo
szervezeteinek, kbzalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

U.3. Szervezet, mikodés

Irattari Tétel megnevezése Meglrzési

tételszam 9 egor: Lt.
id6 (év)
U301 Belsd ellendrzési jelentések 10 _
U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 _
Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és
U303 érdek-képviseleti szer\{e’zetekk}’el,"erde’k—kepwseletl férumok NS 15
alapitasa, mikodtetése
U304 Erintésvédelmi vizsgalati jegyzékonyvek 15 _
U305 Hirlap-, folydirat- és kényvrendelés 2 _

Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi
tarsasagok alapitasa, alapito okiratok, tevékenység
valtozasa, megsziintetése, iranyitassal és mikddéssel
U306 kapcsolatos elvi tigyek, szervezeti és miikddési szabalyzat, NS 15
fejlesztési tervek, ellen6rzési jegyz6konyvek,
mindségiranyitasi program
Intézmények, érdekeltségi kdrbe tartozé gazdasagi
tarsasagok iranyitasaval és mikoédésével kapcsolatos

U307 felugyeleti, ellenbrzési, operativ ugyek 5 -
U308 Kartéritések 10 _
U309 Kollektiv szerz6dés NS 15
U310 Kézalkalmazotti Tanacs ugyei NS 15
U311 Koézérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 _
U312 Kilféldi kapcsolatok bonyolitasa 10 _
Kulfoldi kapcsolatokra vonatkozo két- és tébboldalu
U313 megallapodasok, éves értékelések NS 15
U314 Kulfoldi kikildetés, tapasztalatcsere, uti jelentések 10 _

Kiils6 szervek, Allami Szamvevészék, a Kormany altalanos
hataskori teruleti dllamigazgatasi szervének ellendrzése,
U315 atvilagitas, fenntartdi, szakfelliigyeleti vizsgalatok, NS 15
torvényességi észrevételek, Ugyészi intézkedések

Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa

U316 75 —

U317 Munkaltatoi juttatédsok elvi lgyei NS 15
Munkavédelmi Ggyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-

U318 ragcsaldirtas, dohanyzéhelyek kijeldlése stb.) 10 -
Jogi tigyek (peres és nem peres ugyek, jogi képviseleti

U319 tevékenység) 15 -

Sajtoligyek, telepllésmarketing, reprezentacios, PR
U320 tevékenység 2 -




U321 Statisztika (éves) NS 15
U322 Statisztika (id6szaki) 5 _
U323 Tarsulaél, rr)egal!apc_)d.asok,”te?.rsulag tanz’ﬂcs ulegelnek NS 15
el6terjesztései, jegyz6kodnyvei, hatarozatai
Tarsulasi tanacs zart Uléseinek el6terjesztései,
U324 jegyz8konyvei, hatarozatai NS 15
Kapcsolattartas civil és ifjisagi szervezetekkel, vallasi
U325 koézosségekkel 5 -
Népszamlalas, egyéb 6sszeirasok lebonyolitasaval
U326 kapcsolatos Ugyek 5 -
U327 Onkormanyzatok egyuttmikddésére vonatkozé iratok NS 15
U328 Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizacid iratai NS 15
U329 Kbzigazgatasi reform el6készitésére vonatkozo iratok NS 15
U330 Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos tgyek NS 15
Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, koncepcio,
U331 program, terv NS 15
Tarsulasok tertletének, telepliléseinek 6sszehangolt
U332 fejlesztésével kapcsolatos ugyek 10 -
Tarsulasi kdzszolgaltatasok biztositésa, fejlesztése és
U333 szervezeése 10 -
U334 Tarsulasok altal fenntartott intézmények tgyei 10 —
Tarsulasok egyéb operativ tgyei, teriletfejlesztési
U335 Onkormanyzati tarsulas lgyei 10 —
Onkormanyzati (fejlesztési, mikédési célu) elnyert
U336 palyazatok NS 15
U337 Jegyz6i hataskorbe tartozo szabalyzatok NS 15
Képviseld-testileti, képvisel6-testileti bizottsagok,
részénkormanyzatok rendeleteinek, hatarozatainak utélagos
U338 P . NS 15
normakontrolljaval kapcsolatos iratok
Polgarmesteri, jegyz6i fogadonap jegyz6konyvei,
U339 emlékeztetdi 2 -
Jogszabalytervezetek, szerz8dések, megallapodasok
U340 elézetes jogi véleményezése 2 —
Onkormanyzati (fejlesztési, mikédési célu) sikertelen
U341 palyazatok 5 —
U342 Informatikai Uzemeltetés és karbantartasi operativ Ugyek 5 -
U343 Allasfoglalasok kérése 5 —
A hivatal mikodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos
U344 ugyek 5 -
U345 Adatvédelemmel kapcsolatos tgyek 10 -
U346 Terlletszervezés NS 15
Telepllés atcsatolasa masik megyéhez, teriiletrész atadasa,
U347 oy "
atvétele, cseréje NS 15
Telepllésegyesités, teleplilésegyesités megsziintetése, U]
U348 kbézség alakitasa NS 15




Varossa, megyei jogu varossa nyilvanitas, févarost érintd

U349 terlletszervezési Uigyek NS 15
U350 Vallalkozasi szerz6dések 5 _
U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyz6kdnyvek 5 -
Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri,
U352 jegyz6i, szakigazgatasi, intézményi) NS 15
Beszamoldk, jelentések, munkatervek (id6szaki jegyzéi,
U353 polgarmesteri, intézményi) 5 -
U354 Munkarend, Ggyrend és ugyfélfogadasi rend 5 -
U355 Vezet6i értekezletek jegyz6konyvei, emlékeztetdi NS 15
U356 Utasitasok (jegyz6i, polgarmesteri) NS 15
U357 Lobbitevékenység 10 —
U358 Hivatal, munkakoér atadas-atvételi jegyz6kényvek 10 —
U359 Korlevelek (intézkedést igényl6) 2 —
Min&ségbiztositasi, minéségiranyitasi rendszer,
U360 teljes|t_melnyk,ove'tel’men’y c’elmc’eghat.aroz.asa, NS 15
teljesitményértékelés altalanos iratai
U361 Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitds alapjan iktatott 1 _
kérlevelek, meghivok, tajékoztatok
U362 Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -
Onkormanyzati rendezvények elékészitésével és
U363 lebonyolitasaval kapcsolatos ligyek 1 -
U364 Tarsulas térvényességi felligyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U.4. Iratkezelés, Ugyvitel
Irattar MegOlrzési
tételszam Tétel megnevezése egor: Lt.
id6 (év)
Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos
U401 ugyek NS HN
Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelési
U402 elektronikus programlelra’sok, programrendszer, védelem NS 15
szabalyozas stb.)
Belsd ugyviteli segédkdnyvek (el6addi munkakonyv,
U403 érkeztetd kdnyv, iratatadd konyv, postakényv stb.) 5 -
Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara
U404 alkalmgs belyegzok nly|lv’ant§rt§sa, sselgjtezesukrol, NS HN
visszavonasukrol készult jegyz6konyvek
U405 Elektronikus alairdsok nyilvantartasa NS HN
Iktato- és mutatokonyv, fényilvantartd konyv, irattari
U406 segédkonyvek NS 15
u407 Fényilvantartd konyv, irattari segédkonyvek NS HN
U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz6kdnyvek NS HN




U409 Atmeneti irattarbdl a kézponti irattarba térténé iratatadas- 15 -
atvétel jegyz6kodnyvei
U410 Iratatadas-atvételi jegyz6konyvek NS HN
Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozé lezart nyilvantartas, NS HN
U411 (bels6 ataddkoényv vagy mas belsd dtadéokmany stb.)
U412 Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN
U413 Munkakdr atadas-atvétel soran keletkezett iratok 5 -
Nemzeti minésitett adatra érvényes személyi biztonsagi |visszavonasat )
U414 tanusitvany kdvetden hal.
e e A e e 15
U415 Felhasznaldi engedély és titoktartasi nyilatkozat (visszav.kov.) -
U.5. Személyzeti, bér- és munkaugyek
Irattari o
. . . . Megdrzési
tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
U501 Bér- és munkalgyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 _
U502 Létszam- és bérgazdalkodasi lgyek (éves) NS 15
U503 Bérnyilvantartas (bérkarton) 75 -
A foglalkoztatottak illetményugyei (bérjegyzeék,
illetménykiegészités, illetménypotiékok, személyi illetmény 50 (a
U504 megallapitasa, illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom, ‘oqviszon _
munkaltatéi kélcsén, tavolléti dij, letelepedési tamogatas, | r?]e - )y
koztisztviselbi, kdzalkalmazotti juttatasok stb.) 9sz.
Fizetési el6leg, helyettesitések, kereseti igazolas,
U505 személyzeti targyu palyazati kiirasok és beadott palyazatok, 5 _
allashelyek
Jelenléti ivek, munkaba jaras koéltségeinek téritése, utazasi
U506 utalvanyok tgyei, napidijak, szabadsagolasi rend, 5 _
szabadsagugyek, egy honapnal révidebb fizetés nélkuli
szabadsag
Képvisel6k nyilvantartasa, 6sszeférhetetlensége, juttatasai,
U507 tiszteletdijai 5 —
Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezés,
min&sités, egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori
leiras, felmentés a képesitési eldiras alol, eskiiokmanyok,
hatdsagi bizonyitvanyok, cimek, kitlintetések adomanyozasa,
kdzszolgalati munkaviszony igazolasa, rendelkezési,
us08 tartalékallomanyba helyezés (errdl tajékoztatas) és 50 -
megszuntetés, felmentés, munkavégzés aldli felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba
helyezés
Kdzigazgatasi alap-, szak- és versenyvizsga-
kotelezettséggel kapcsolatos tigyek, ligykezel6i alapvizsga-
U509 kotelezettséggel kapcsolatos tgyek 5 —
U510 Eltartéi nyilatkozat 5 _




U511 Fegyelmi és kartéritési ugyek 10 —
U512 Egy honapot meghaladoé fizetés nélkilli szabadsag ugyek 75 -
U513 Baleseti, rokkantsagi tgyek 50 _
Koztisztvisel6k, kézalkalmazottak egyéb jogviszonyainak
U514 . . 10 -
engedélyezése
U515 Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *
U516 Megbizasi szerz6dések 5 -
U517 KdztisztviselSi, kdzalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U518 Kbézhasznu, kézcélu alkalmazasok, tavmunka egyedi Ugyei 75 -
Kitlntetések, kitlinteté cimek, dijak adomanyozasanak
U519 elékészitése, lebonyolitasa 5 -
A foglalkoztatottak szocialis helyzetével,
munkakdrilményeinek alakulasaval és az esélyegyenl6ség
U520 érvényesulésével kapcsolatos értékelések, jelentések, NS 15
tervek, programok
U521 Munkaltato altal biztositott egyedi szocialis tamogatasok 5 -
ugyei
Magannyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegészitd
U522 nyugdijpénztarral, onkentes”eg,eszsegpenztarral kotott NS HN
szerz6dés
U523 Kdzszolgalati jogvitak 30 —
U524 Tanulmanyi szerzddés 10 -
Tovabbképzés, atképzés egyedi lgyei, szakmai gyakorlat,
us25 egyetemi, f6iskolai hallgaték szakmai gyakorlata (konzulens 2 -
kérése)
U526 Tovabbképzési éves és kdzéptavu terv 10 _

*A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség megszlinését vagy a kotelezett altal uj vagyonnyilatkozat
tételét kdvetéen 8 napon bellil vissza kell adni a kdtelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattar MegOlrzési
tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
U601 Adoéugyek (sajat) 5 -
Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartas, kdnyvelési
U602 naplok, leltar, selejtezés) 8 —
Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések,
U603 megrendelések 8 -




U604 Banki és pénzlgyi levelezés, atutalasi megbizasok, 5
bankszamlakivonat, bankszamlanyitas
Kbzbeszerzéssel jar6 beruhazasok, épitési koncesszidk
szervezése és pénzlgyi lebonyolitasa, éplletfenntartas,
U605 feldjitasi terv, feltjitasok szervezése és pénzulgyi 5 _
lebonyolitédsa, kbzbeszerzés lebonyolitasa,
telepulésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
Kbzbeszerzéssel nem jard beruhazasok szervezése és
pénzugyi lebonyolitasa, épuletfenntartas, feltjitasi terv,
U606 felljitasok szervezése és pénzlgyi lebonyolitasa, 5 -
telepulésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok,
pénztarnapldék, szamlak, szamlatdmbdk tépéldanyai,

u607 ) ) p . . 8 -

készpénzellatmany bizonylatai)
Fizetési felszdlitas, szamlareklamacio, szamlarendezés,

U608 szamlaegyeztetés, kdvetelés érvényesitése, 5 -

adossagelengedés
Gépkocsik uzemeltetése (biztositas a lejarat utan,
U609 menetlevél, szerviz, izemanyag stb.) 2 —
U610 llletményszamfejtés 10 —
Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog,

U611 vezetékjog-rendezés, nyilvantartas NS HN
U612 Koltségvetési beszamold (éves) NS 15
U613 Koltségvetési beszamolo (idészaki) 10 -

Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos tigyek

(addssagrendezés, atcsoportositas, céltartalékok
felhasznalasa, pénzmaradvany elszamolasa, pételSiranyzat,
U614 reorganizacio, szamviteli rend, intézmények kdziizemi 15 -
szamlajanak rendezése)

Céltamogatasok igénylése és lebonyolitadsa, palyazatok
U615 pénzkezelése 15 -
U616 Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 _

Koltségvetés és beszamolo elbkészitése, koltségvetési
U617 koncepcio 15 -
U618 Leltarfelvételi ivek 8 -

Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére,
cseréjére, jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,
vagyonkezel6i jog létesitésére vonatkozé alapiratok,

u619 ot D s X . NS HN

szerz6dések, beruhazasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi

hozzajarulas, térzskdnyvi nyilvantartas

U620 Munkaltatoi segélyek, tdmogatasok pénzugyi lebonyolitasa 5 )
U621 Szallitolevél 2 -
U622 Térségi fejlesztési program, ipari park tgyek, térségi, NS 15

terlletfejlesztési tanacs lgyei




U623 Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 Vagyonbiztonsagi rendszer miikddtetése 10 -
U625 Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -
Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, 10
U626 elidegenités stb.) -
U627 Térségi fejlesztési menedzsment lgyek 10 _
Kbézbeszerzési Ugyek (arubeszerzés, szolgaltatasok
u628 . 5 -
megrendelése)
U629 Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5 _
U630 Gazdasagi program NS 15
U631 Kdényvvizsgaldi jelentések 10 -
U632 Terulleti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS 15
KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Adoigazgatasi ugyek
Irattar MegOlrzési
tételszam Tétel megnevezése egor: Lt.
id6 (év)
A101 Ado6- és értékbizonyitvanyok 8 —
A102 Addbevételi terv és teljesités 10 -
Adoellendrzés, adategyeztetés, adokedvezmeényi-
mentességi Ugyek, adokivetés elleni jogorvoslatok,
A103 adobevallas és adokivetés, adohatralék, tilfizetés, téves 15 -
befizetés
Adodsszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas
A104 adattartalmardl év végén készitett lista 5 -
A105 Ado6zok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 Addék maédjara behajtand6 koztartozasok iratai 10 _
A107 Vagyoni igazolasok, adéigazolasok 5 —
A108 Adétartozasok behajtdsa, végrehajtasa 10 -




A.2. Egyéb pénzugyek

Irattari MegOlrzési
tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.

A201 Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 10 -

A202 Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -

A203 Betéti kamatlgyek 5 -

A204 Decentralizalt tdmogatasok felhasznalasa 10 -

A205 Fejlesztési alapterv 10 -

Feladatmutatokhoz kapcsolédé allami hozzajarulas
A206 el6iranyzata, visszaigénylés 10 —
A207 Feladatmutato-névekedés miatti potigény 5 -
Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése
A208 (egészségligyi, gyermekjoléeti, mivel&dési, nevelési-oktatasi, 5 _
szocialis)
A209 Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 —
Kuilénféle célu pénzalapok, kbézmiifejlesztési hozzajarulas

A210 visszatérités 10 -

A211 Pénzugyi szabalysértések, birsagok 5 —

A212 Mez&6ri jarulék kivetése 5 —

B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattari Megdbrzési

tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
Egészseégugyi alapellatas helyzetfelmérése és

B101 megszervezése NS 15

B102 Egészségugyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -

B103 Egészségugyi sziirbvizsgalatok megszervezése 2 -

B104 Iskola-egészséglgyi szolgalat szervezése NS 15

Korzeti egészségugyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi,
B105 fogorvosi, gydgyszerészi, védondi, lgyeleti ellatas NS 15
megszervezése

B106 Foglalkozas-egészséguigyi ellatds megszervezése 10 -

B107 Egészségugyi ellatast tamogato palyazatok 10 -

B108 Rehabilitacids Bizottsag iratai 10 -

Finanszirozasi szerz6dés az egészségbiztositasi szervvel
B109 (lejarat utan) 10 —
Gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése és
B110 véleményezése 5 -




B111 Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-t6l érkezett engedélyek 2 -
(lejarat utan)
B112 Betegek panaszigyei, betegjogi képviseld észrevételei 2 -
Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyégyszerészi,
B113 védondi, ugyeleti palyazatok, szerz6dések (lejarat utan) 5 -
B114 Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol havi jelentés 2 —
Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (kdzépfoku oktatasi
B115 intézményekben) 5 -
B116 Jarvanyugyi intézkedések 10 -
B117 Kodztisztasagi és telepiléstisztasagi feladatok 10 —
Betegellatasi dij (kulféldi allampolgarok, nem biztositott
B118 magyar allampolgarok gyei) 5 _
B119 Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10 _
B120 Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -
Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznalok, egyéb
B121 fuggéségben szenveddbk) kotelezd gondozasba vétele 30 -
Hazi szakapolasi szolgalat, jaro- és fekvébeteg-szakellatas,
B122 Oraszam, Ugyeletek NS 15
B123 Bolcs6dék mikodésével kapcsolatos iratok NS 15
Gydgyhely, gyogyfiurddintézmeény, kitermelt asvanyviz,
gyogyviz, gyogyiszap és gyogyforrastermék térzskonyvi
B124 adatai valtozasanak bejelentése 5 -
Gyodgyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének,
B125 kezelésének és forgalmazasanak engedélyezése NS 15
B126 Ragcsaldomentesités, szanyoggyérités, rovarirtas 2 -
Az egészséges életmdd segitségét célzé szolgaltatasok
B127 S 10 -
iratai
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Irattari Megdrzési
tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
Személyes gondoskodas korébe tartozé alapszolgaltatasok
C101 és szakositott ellatasi formak megszervezése NS 15
Személyes gondoskodas korébe tartozé alapszolgaltatast,
szakositott ellatasokat biztosité intézmény vagy vallalkozas
C102 g ; . 5 L . NS HN
mikodésének engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa
Személyes gondoskodas korébe tartozé szocialis
C103 R 2 -
alapszolgaltatasi Ugyek
Személyes gondoskodas kérébe tartozé szakositott ellatast
C104 igénybevevék ugyei 2 -
Személyes gondoskodas korébe tartozé szocialis
C105 szolgdltatasokhoz jdvedelemigazolas kiallitasa 2 -




C106 Szocialis ellatast tamogatd palyazatok 10 -
Cc107 Szerzédés a szocidlis feladatok atvallalasarol NS 15
C108 Szocialpolitikai kerekasztal miikodésével kapcsolatos iratok 5 -
C109 [Szocidlis szakértdi bizottsag miikddésével kapcsolatos iratok 5 -
Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat
C110 " 5 -
ellatasok)
Helyi rendeletben szabdlyozott atmeneti ellatasok (sajat
C111 ool 2 -
ellatasok)
c112 Atmeneti segélyezés 5 )
C113 Arvizkarosultak allami tAmogatasa 5 -
C114 Kbézizemi kompenzacios Ugyek, lakbér-hozzajarulas 2 —
C115 Lakasfenntartasi tamogatasi tigyek 2 _
Aktiv koruak ellatasa
C116 10 -
C117 Temetési segély 2 —
Krizishelyzetbe keriilt személyek tamogatasa
C118 5 -
Szocialis kdlcsdn egyedi lUgyek (lejarat utan)
C119 5 -
Adossagkezelési szolgaltatas (lakhatast segitd ellatas,
C120 PSP s ) 2 -
adossagcsokkentési tamogatas)
C121 Nyugdijashazi elhelyezés 5 -
C122 Kbéztemetés 25 -
c123 Megvaltozott munkaképességi dolgozok tgye 10 _
Segitséggel él6k érdekvédelme, tdmogatasa, kdzlekedési
C124 L 10 -
kedvezményei
C125 Személyi téritési dij megallapitasa 10 -
C126 Gondozasi szlikséglet vizsgalata 15 -
Behaijtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos
Cc127 . DT 30 -
ugyek (pl. gondozasi dij)
C128 Helyi utazasi tdmogatas megallapitasa 5 -
C129 ~Sikeres Magyarorsz’ag’ert qu)gl P!usz hit,elprogramhoz NS HN
kapcsolodo szocialis tamogatas
Tarshatésagi megkeresések (idegen kérnyezettanulmany,
C130 igazolasok) 5 B




C131 Kdzgyogyellatasi tigyek (méltanyossag) 5 -
C132 Apolasi dij tigyek (méltanyossag) 5 -
C133 Szocidlis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN

E) KORNYEZETVEDELMI, EPITES| UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kérnyezet- és természetvédelem

Irattari

. X . . Meg6rzési
tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 Kérnyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok 10 -
E103 Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15
Kdrnyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa,
E104 akcioprogramok 5 -
E105 Koérnyezetvédelmi hatasvizsgalati eszk6zok telepitése 2 —
E106 Kérnyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15
A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval
E107 kapcsolatos ugyek NS 15
Védetté nyilvanitott terlletek és védett természeti terlletek
E108 hasznositasanak, kezelésének tgyei 5 -
Zaj- és természetvédelmi, egyéb kdrnyezetvédelmi
E109 ellenérzés és birsag 5 -
E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 Légszennyezd forrdsok nyilvantartasa NS HN
Leveg6tisztasag-védelmi (rendkivili) intézkedési terv
E112 (fUstk6d-riadoterv) NS 15
E113 Lakohelyi kérnyezet allapotfelmérése NS 15
Szolgaltato tevékenységet ellatd Gzemi épitmény
energiahordozo6- és/vagy uzemmodvaltasra kotelezése,
E114 tevékenységének korlatozasa, felfliggesztése, illetleg 10 -
feloldasa
Kérnyezetvédelmi alappal, célelSiranyzattal kapcsolatos
E115 ugyek 10 -
Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett dvezet
E116 kijeldlése 30 -
E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszefiiggd intézkedési terv 30 -
Szolgaltato tevékenységet ellatok zajkibocsatassal
E118 kapcsolatos Gigyintézése 5 -




E.2. Epitésiigyek, telepiilésrendezés, teriiletrendezés

Irattari Meg6rzési

tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
Helyi épitészeti orokség védetté nyilvanitasa és
E201 megszintetése NS 15
Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartas,
E202 fejlesztés, 6rzés, védett épliletek tamogatasa stb.) 10 -
Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos 6nkormanyzati
feladatok (pl. régészeti leléhelyek védetté nyilvanitasaval
E203 Osszefluggésben hirdetmény elhelyezés, mentd feltaras, 75 -
elévasarlasi jog gyakorlasa stb.)
E204 Telepllésfejlesztési menedzsment Ggyek, palyazatok 10 —
E205 Varosrehabilitacios program NS 15
Varosrehabilitaciés palyazatok,megallapodasok, ehhez
E206 kapcsol6do operativ igyek 10 -
E207 Eplteszet|—musgak| t'ervtana’cs' iratai, fpep|te32| szakmai NS 15
vélemények, allasfoglalasok
E208 Atnézeti nyilvantartasi térkép, féldmérési alaptérkép NS HN
Pincebeomlasok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek
E209 felmérése NS 15
Terlletfejlesztési koncepcio, terliletrendezési terv,
E210 telepulésfejlesztési konce'p’clcl),’st_rateglg, telepllésszerkezeti NS 15
terv, helyi épitési szabalyzat

E211 Eldvasarlasi jog NS 15

E212 Utépitési és kdzmiivesitési hozzajarulas NS 15

E213 Teruletrendezési hatésagi eljarasok 15 -

E214 Vis maior tigyek 5 -

E215 Repuléterek zajgatlo védéovezetének kialakitasa 10 -

E216 Kiszolgal6 és lakout céljara torténd lejegyzés NS 15

E217 Telepulésrendezési kotelezések NS 15

Telepulésrendezési szerz8dés

E218 NS 15

E219 Telepulésképi véleményezési eljaras 15 _

E220 Telepulésképi bejelentési eljaras 15 _

E221 Kozterilet-alakitas 15 -

E222 Kézmlnyilvantartas ugyei NS 15




E.3. Epitési igyek

Irattari o
. . . . Megdrzési
tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
Bontasi-, épitési-, 6sszevont-, hasznalatbavételi-,
fennmaradasi engedélyezési eljarasok, épitésigyi vagy
E301 eljarasi birsag kiszabasa, bontasi vagy atalakitasi NS 15
kotelezettség, végrehajtasi eljaras
Felvondval, illetve mozgolépcsdvel kapcsolatos épitésiigyi
E302 . ) R 15 -
hat6sagi engedélyezési eljaras
E303 Epitésligyi hatésagi tudomasulvételi eljarasok (jogutédlas 10 _
tudomasul vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)
Az orszagos épitési kdvetelményektdl vald eltérés
E304 ) R 10 -
engedélyezési eljarasa
Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés,
E305 R 10 -
adatszolgaltatas
E306 Egyeb épitésugyi hatosagi kotelezési ugyek 10 )
E307 Epitésiigyi hatésagi ellenérzés 10 -
E308 Bauxitcementtel vagy m?s’epltggqyag—hlbaval kapcsolatos NS HN
hatésagi eljarasok
Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek
intézése, tajékoztatasok, szolgaltatas kérében kiadott
E309 S 5 -
szakmai nyilatkozat
E.4. Kommunalis Ggyek
Irattari o
. . . . Megdrzési
tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
Hulladéklerakd-helyek (szilard, allati eredetd, folyékony)
kijelolése, létesitése, hulladékkezelési szerz8dések,
E401 hulladékgazdalkodasi program NS 15
E402 Kbzcélu artalmatlanito telep létesitése NS 15
E403 Kéménysepré-ipari szolgaltatas lgyei 15 -
E404 Zoldteruletek létesitése, fenntartasa (parkok, jatszéterek) NS 15
E405 Energiagazdalkodas, szélerémii létesitése NS 15
Koztemetbk létesitése, lezarasa, megsziintetése,
E406 nyilvantartasai, térképei, ujboli hasznalatba vétele NS HN
E407 Sirboltkényv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végz6 gazdalkodo
E408 szervezet alapitasahoz 5 -
Hulladékka valt jarmivek tgyei, gépjarmi elszallitasi és
E409 értékesitési ugyek 5 -
Kézmiifejlesztés, ingatlanok kézmdiellatédsa, kézmifejlesztési
E410 hozzajarulas visszafizetésének Ugyei NS 15




Kozteruleti felvjitas, karbantartas, hibaelharitas

E411 5 —
Kozterllet tisztan tartésa, feligyelete, hulladék elhelyezése,
E412 gyljtése, szallitasa, hulladékartalmatlanitas, hulladék- 5 -
Ujrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag lgyek
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Irattari Megbrzési
tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
Kbzutak, helyi vasutak miiszaki, minéségi, baleseti, forgalmi
F101 adatainak, v_alarlnln‘_[ forgalr_m ’rendjelt meghatarozo NS HN
jelzéseinek nyilvantartasa
Koézutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni
F102 védekezés 2 —
F103 Koézterilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 —
F104 Kozterllet-bontasi hozzajarulas 5 —
Kdltertleti kdzut, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és
F105 nyersanyag-kitermelési hozzajarulas 5 —
Kultertleti k6zut, helyi vasut menti fakivagasi és Ultetési
F106 hozzajarulas 5 -
F107 Belterlleti kdzutkezelSi hozzajaruldsok 5 -
Kdzuton, helyi vasuton torténd épitési munkakhoz valo
F108 hozzajarulas 2 -
Vasuti atkel6helyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak,
kerékparutak, kdzutak fenntartasa, parkolok kialakitasa,
F109 ) 10 -
fenntartasa
F110 Egyéb kdzutkezelSi hozzajarulas 1 -
Utcabutorok, utcanévtablak, hazszamtablak kihelyezése,
F111 karbantartdsa, javitasa 5 —
Repll6tér létesitésének és megsziintetésének
F112 véleményezése 5 —
F113 Kiko6tdk, (kbzforgalmu) kompok és révek létesitése NS 15
F114 Kézforgalmu kikéték, kompok, révek mikddtetése 10 -
F115 Hidak, aluljarok és fellljarok létesitése NS 15
F116 Hidak, aluljarok és feluljarok mikodtetése 10 -
F117 Hidtérzskdnyv NS HN
Kozvilagitasi berendezés létesitése
F118 NS 15
F119 Kdzvilagitasi berendezés mikddtetése 10 -




F120 Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 —
F121 Helyi tdmegkdzlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 Helyi kbézforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos Ggyek 10 -
Hatosagi arak megallapitasa (helyi tdmegkozlekedés, taxi,
F123 vasut), menetrend 5 -
F124 Helyi tdmegkdzlekedési palyazat 10 -
Postai, tavkozld, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias
jelet vagy mellékhatést kelté berendezések létesitése,
F125 - ) "y e e 10 -
Uzemeltetése, rongalasa, hirkozlési szabalysértések
Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmények
F126 létesitéséhez vald hozzajarulas NS 15
F127 Utellenéri szolgalat megszervezése 5 -
F128 Utvonalengedélyek 1 -
F129 Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély 2 -
F130 Kézlekedési kartéritések 5 -
F131 Kerékbilincs alkalmazasanak ugyei 2 —
F132 Behaijtasi engedélyek 2 -
G) VizUGYI IGAZGATAS
Irattari Megdrzési
tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos
G101 operativ ugyek 5 -
G102 Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103 Védmiivek létesitése és fejlesztése NS 15
G104 Védmivek mikodtetése 5 —
Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés, csapadékviz-
G105 elvezetés NS 15
G106 Vizi kb6zizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési NS 15
programok
G107 Ivéviz, szennyvizdijak megallapitasa 10 -
Kézmlves vizszolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas
G108 ugyei 5 -
G109 Vizjogi létesitési, fennmaradasi és Uzemeltetési engedély NS HN
Ivoviz-, szennyviztisztitd berendezés létesitésének
G110 engedélyezése NS 15
Ivoviz-, szennyvizhalézat, csapadékcsatorna-halézat
G111 létesitése, Uzemeltetéjének kijelolése NS 15
Ivoviz-, szennyvizhalézat, csapadékcsatorna-halézat
G112 Uzemeltetése 5 -




G113 Vizméréhely, tisztitbakna lgyei 15 —
G114 Kozkifolydkkal, tizcsapokkal kapcsolatos tgyek 5 _
G115 Kutak létesitési, fennmaradasi és Uzemeltetési engedélye NS 15
G116 Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi lgyek 5 —
G117 Azonos telken tdbb ivovizbekdtd vezeték létesitése 2 -
G118 Vizikézmii-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
Vizikbzmi-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos
G119 iratok 15 -
G120 Vizek és vizi 1étesitmények nyilvantartasa NS HN
G121 Kbzmifejlesztési tdAmogatashoz kapcsolddé iratok 15 -
G122 Talajterhelési Ugyek 5 _
G123 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag ugyek 5 -
G124 Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijeldlése 15 —
G125 Vizi dllassal kapcsolatos ligyek 2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi ugyek

Irattari
tételszam

Tétel megnevezése

Meg6rzési
id6 (év)

Lt.

H101

Allampolgéarsagi eskii jegyzékényv

NS

HN

H102

Anyakonyv, anyakdnyvi alapirat, betlirendes névmutatd,
csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos irat, apa nélkil
anyakoényvezett szlletések nyilvantartasa,
hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolat
létesitésével kapcsolatos jegyz8i engedély, felmentés

NS

HN

H103

Nyilvantartas a helyi anyakdnyvvezetdi megbizasokrdl és
jogosultsagokrdl, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos
iratok

NS

HN

H104

Anyakonyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belfoldi és kilfoldi
jogsegély iranti kérelem, anyakonyvi kivonat atvételi
elismervénye, anyakdnyvi adatszolgaltatas iratai,
anyakdnyvbe térténd betekintés iratai, anyakonyvi
események egyeztetése

H105

Anyakényvi Szolgaltatd Rendszer miikodésével kapcsolatos
egyeéb Ugyek

10

H106

Allampolgarsagi egyéb ligyek, hazai anyakényvezési
kérelem, névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba




H107

Kulfoldon torténé hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi
kapcsolat Iétesitéséhez szikséges tanusitvany kiallitasaval
kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos lugyek

Irattari Megdbrzési
tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
H201 Adategyeztetés 5 —
A polgarok személyi adatainak és lakcimének
H202 nyilvantartasaval kapcsolatos tugyek 5 —
H203 A cimnyilvantartassal kapcsolatos ugyek 15 —
H.3. A Valasztasokkal kapcsolatos ugyek
Irattari o
. . . . Megdrzési
tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
Valasztasi jegyz6kdnyvek (szavazokori és
H301 eredményjegyz6konyvek) elsé eredeti példanya NS #90 nap
Valasztasi jegyz6kdnyvek (szavazokori és
H302 eredményjegyz6kdnyvek) masodik eredeti példanya NS 5
Szavazokdrok, helyi dnkormanyzati valasztokeruletek
H303 megallapitasa NS 15
Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsagok)
H304 létrehozasa és tevékenysége NS 15
Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelent6ségi
H305 ugyek 5 -
H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
Valasztéjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos tgyek
H307 (kifogas, felvételi kérelem, igazolas stb) 5 —

jogszabalyi el6irasok alapjan kell intézkedni.

# A jegyzOkonyvek els6 példanyanak illetékes levéltarba térténé atadasa érdekében a kiilon

H.4. Rendérségi ugyek

Irattari Megbrzési
tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
Rendérfékapitany, rendérkapitany és renddrérs vezetéje
kinevezésének véleményezése, felmentésrél sz6l6
H401 . 10 -
tajékoztatas
Rendérkapitanysag, renddrérs, kdrzeti megbizotti allomas
H402 létesitésének, megszintetésének véleményezése 10 3
H403 Rend6rségi munkaval kapcsolatos észrevételek 2 -




Egyittmikodeési szerz8dés a rendéri feladatok ellatasanak
segitésére, tdmogatasara, blinmegel6zési dnkormanyzati

H404 feladatok NS 15
H405 Polgarérség megalakitasa NS 15
Blnmegel&zési és kdzbiztonsagi bizottsag létrehozasaval,
H406 mikodésével kapcsolatos iratok 5 -
H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos Ugyek
Irattari Megbrzési
tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
H501 Fenntartasi, fejlesztési és mikddési tgyek 10 -
Onkéntes tlizoltésag alapitasaval, mikddésével kapcsolatos
H502 iratok NS 15
H503 Tilz- és miszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerés lgyei 5 —
H504 Tlzvédelmi kotelezettség megallapitédsa NS 15
H505 Tlzoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
Onkéntes tlizolto jovedelmének megtéritése, kar
H506 megtéritése, kartalanitas 5 -
Készenléti szolgalatot, tlizoltas iranyitasat ellaté tagok
H507 részére élet- és balesetbiztositas megkotése 5 -
Tlzvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtdl
H508 eltiltas 2 -
H509 Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa 5 -
H510 Eves beszamol6 elfogadasa 2 —
H.6. Menedékjogi Ugyek
Irattari Megbrzési
tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
H601 Egyuttmikddés a menekiltigyi szervekkel 15 —
H.7. lgazsagugyi igazgatas
Tételszam Tétel megnevezése St_ak'aljte,zési Lt
id6 (év) )
H701 Birdsagi UIndkok jeldlése, megvalasztdsa és visszahivasa 5 -
H702 Birtokvédelmi tUgyek 5 —
H703 Vallasi k6z0sség tulajdqnaban levé |’ngatlanok tulajdoni NS 15
helyzetének rendezése
H704 Eltartasi szerz6dési ugyek (lejarat utan) 5 —




H705 Kdzalapitvany létrehozasa NS 15
H.8. Egyéb igazgatasi ugyek
Irattari Megdrzési
tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logo
engedélyezése, zaszl6 (lobogd) kitlizésével kapcsolatos
H801 : 5 -
iratok
H802 Hagyatéki tgyek NS HN
Hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés,
H803 adatszolgaltatas 5 —
H804 Jelzalogugyek (lejarat utan) 5 -
H805 Kbzigazgatasi birsag 5 -
Tlzszerészeti mentesités, fel nem robbant I6vedékek,
rendkivuli események (bombariado stb.) bejelentése,
H806 o y 5 -
helyszini mentesitése
H807 Talalt targyak ugyei 1 -
H808 Utcanévvaltozasok, hdzszamrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, toérlése) 5 -
H810 Tolmacs és szakforditd igazolvany kiadasa 5 -
H811 Tolmacs és szakforditdi nyilvantartas NS HN
Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is)
H812 kifiggesztésérdl igazolas 2 —
H813 Kulfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 —
Ingatlankdzvetitéi, ingatlanvagyon-értékel6 és kdzvetitdi
H814 névjegyzék vezetése NS HN
Kézizemi fogyasztok szerz6déséhez kapcsolddo ugyek
H815 (szerz6déskaotés, -szegés stb.) 5 -
H816 Tizijaték engedélyezése 2 -
H817 2012. aprilis 15. elétt elkdvetett szabalysértések 5 _

végrehajtassal kapcsolatos iratai




I) LAKASUGYEK

Irattari

) . ) ) Megbrzési
tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
1101 Onkormanyzati bérlakasra varok lgyei, néviegyzéke 15 —
1102 Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
1103 Jogcim nélkuli lakdshasznalat 5 —
Lakasbérleti szerz8dés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat
1104 . PP e o 5 -
utan), lakasbérleti szerz6dés megsziinése
1105 Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS 15
Tarsashaz-felujitasi Ugyek és tarsashaz-feldjitasi palyazatok,
1107 tarsashazak operativ tgyei 10 -
Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerz6dés,
1108 helyiséggazdalkodasi tgyek (lejarat utan) 5 —
Els6 lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb
1109 lakascélu tamogatas egyedi Ugyek (lejarat utan) 15 —
1110 Lakasfeldjitasi, karbantartasi tamogatéas 15 -
Lakascélu allami tAmogatasokkal kapcsolatos iratok
(ingatlan-nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és terhelési
111 tilalom bejegyeztetése, térlése, dontésekrdl és NS 15
intézkedésekrél adatszolgaltatas stb.)
Jegyz0i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti
1112 hitelhez 5 -
1113 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY!I IGAZGATAS
Irattari Megbrzési
tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
Szil6 adatai nélkil anyakdnyvezett gyermekek
J101 nyilvantartasa NS HN
Gyamhatodsagi és gyermekvédelmi munka szakmai,
J102 feligyeleti ellenérzése (éves értékelés) NS 15
J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
J105 Rendkivuli gyermekvédelmi tamogatas 2 —
J106 Kiegészité gyermekvédelmi tamogatas 2 -
Személyes gondoskodas kérébe tartozé gyermekvedelmi
J107 szakellatdsok 5 -
J108 Ovodaztatasi tamogatas megéllapitasa 5 —
J109 Halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek nyilvantartasa NS HN




Halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek részére kiadott

J110 igazolasok 5 -
Gyermekvédelmi intézkedést valdszinlsitheté lakossagi vagy
J112 jelzérendszeri jelzések 2 -
J113 Mas hatésagi megkeresésére készitett 5 )
kérnyezettanulmanyok, egyéb tarshatésagi megkeresések
J114 Helyettes szul6i halézat megkeresése 75 —
K) IPARI IGAZGATAS
Irattari Megbrzési
tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
Atomerdm, veszélyes ipari Uzemek biztonsagi, -
K101 veszélyességi Ovezetének megallapitasa 75
K102 Energiaellatdsi tanulmany NS 15
K103 Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN
K104 Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles
tevékenységek folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez,
K105 illetve bejelentéshez kotott tevékenységek folytatasanak 10 -
ellendrzése és annak jogkévetkezményei
Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek,
K106 nyilvantartasa NS 15
Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési
K107 eljarasa 5 —
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Irattari Megbrzési
tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepcioja NS 15
Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések,
L102 tanulmanyok 10 -
Turisztikai hivatal mikodtetése, turisztikai tervek, kapcsolédé
L103 - 10 -
operativ ugyek
L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése > _
L105 Turisztikai témaju palyazatok 10 _
Turistatajékoztatd berendezések, informacios eszk6zok
L106 telepitése, fejlesztése, karbantartasa 2 -




Szallashely-uzemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység

L107 folytatasanak ellendrzése és annak jogkévetkezményei 10 —

L108 Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa NS HN
Nem uzleti célu k6zdsségi, szabadidés szallashely

L109 szolgaltatas végzésének bejelentése, a tevékenység 10 a

folytatasanak ellenérzése és annak jogkdvetkezményei

Nem Uzleti célu k6zdsségi, szabadidbs szallashelyek
L110 nyilvantartasa NS HN

Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokézpont
Uzemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése,

L111 tevékenység folytatasanak ellenérzése és annak 10 —
jogkdvetkezményei
L112 Vasar, piac és bevasarlokézpontok nyilvantartasa NS HN

Mikodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység
folytatasanak engedélyezése, bejelentéskoteles
kereskedelmi tevékenység folytatasanak bejelentése,

adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatadsanak 10
L113 ellendrzése és annak jogkdvetkezményei —
Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek
L114 nyilvantartasa, mikoddési engedéllyel rendelkezé Uzletek NS HN

nyilvantartasa

Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez
szukséges okiratok kiallitdsa, jatékterem mikédéséhez vald
hozzajarulas megadasa; szerencsejaték-szervezé
L115 tevékenység gyakorlasanak atengedése targyaban 10 -
Onkormanyzat egyetértése koncesszids palyazat kiirasahoz

L116 Vasarloi panasz 2 -

L117 Fogyasztévédelemmel kapcsolatos tgyek 5 —

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattari o
. . . . Megdrzési
tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
M101 Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos tigyek 5 -
Allati hulladékgy(ijté hellyel, gy(ijté-atrako teleppel
(gyepmesteri teleppel), kedvtelésbdl tartott allatok kegyeleti
M102 . 10 -
temetdjével kapcsolatos iratok
M103 Allatorvosi korzetek alakitasa 10 _
M104 Allatszallitds és marhalevél kezelés 2 -
M105 Allattartasi, allatvédelmi tgyek 5 )
M106 Allattartok és allatallomany nyilvantartasa NS HN




M107 Marhalevél nyilvantartas NS HN
Veszélyes allatok tartasi engedélye
M108 10 HN
M109 Arutermel6 ultetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 _
M110 Belteruleti nbvényvédelem és ellenérzése 10 —
M111 Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 Boraszati hatosagi Ugyek 5 -
Jarvanyugyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszer-
M113 biztonsaggal 6sszefluggd intézkedések, veszélyes kartevok 15 -
elleni védekezés
M114 Méhészekkel kapcsolatos egyedi Uigyek 5 —
M115 Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
M116 Mezei 6rszolgalattal kapcsolatos tigyek megszervezése 15 -
M117 Nyilvantartas az aruterme.lo'sz’olg es gyumolcs telepitésérdl, NS HN
kivagasarol
Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek,
M118 kozterlleti fa- és cserjepétlas 5 -
M119 Tarlo, avar, kerti hulladék-égetési tgyek 5 )
M120 Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) 15 _
M121 Vadaszterileti résztulajdonosok k6z0s képviseleti Ugyei 10 -
M122 Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 Allami tulajdonu féldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15
M124 Belteruleti és kiltertleti hatarvonalak megallapitasa NS 15
M125 Foldkiado bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval,
M126 megvaltoztatasgval kapchIato§ |rato!< (véleménykérés, NS 15
javaslat, véleményezés)
M127 Mivelési agvaltozasok 10 _
M128 Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
Term&fold elévasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasaval
M129 kapcsolatos iratok 5 -
Ujrahasznositasra alkalmassa tett terlilet Snkormanyzati
M130 tulajdonba vétele NS 15




N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM

Irattari

. . . . Meg0rzési
tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
Kézfoglalkoztatasi terv, kdzhasznu, kézcélu foglalkoztatas
szervezeése, allashelyek, kdzérdekl munkaval kapcsolatos
N102 2 3 -
operativ ugyek
P) KOZOKTATASI ES MUVELODESUGYI IGAZGATAS
Irattari Megérzési
tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
Kbzoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenléségi
P101 intézkedési terv NS 15
P102 Kdzoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
Nevelési és pedagdgia program, minéségiranyitasi program
P103 NS 15
Iskolaszék alakitasa, tagok delegélasa, egyéb iskolaszéki
P104 ugyek NS 15
Ovodéakkal és egységes évoda-bolcsédékkel kapcsolatos
P105 iratok 15 -
Altalanos iskolakkal és alapfokd miivészetoktatasi
P106 intézményekkel kapcsolatos iratok 15 -
P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -
Koézépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkdzépiskolakkal)
P108 kapcsolatos iratok 15 —
Gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi
P109 intézménnyel kapcsolatos iratok 15 -
P110 Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos
P111 iratok 15 —
P112 Allandé pedagégus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 Bizonyitvanymasodlatok kiallitasa 2
P114 Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi ligyek 5 -
Gyermekek szakért6i vizsgalata, iskolaérettséget tanusito
P115 vizsgalat, szakvélemény 5 -
Intézményi felvételi és fegyelmi tgyekben térvényességi
P116 kérelem 2 -
P117 Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 5 _
P118 Kotelezd felvételt biztosito iskola kijeldlése 10 —
P119 Tanul6- és gyermekbaleseti igyek 5 -




Tankoteles és fejleszt6 iskolai oktatasra koteles tanulok

P120 nyilvantartasa NS HN
P121 Pedagdgus igazolvany ugyek 2 -
P122 Kdzoktatasi, kulturalis megallapodasok NS 15
P123 Integralt oktatas soran keletkezd iratok 5 -
P124 Tanuldi jogviszony igazolasa 2 -
P125 Kbzoktatasi Informaciés Rendszer ligyei 5 -
P126 Feln6ttoktatassal kapcsolatos ligyek 15 -
P127 Kbzmivel6dési Tanacs lgyei NS 15
Levéltari és muzealis értékek kézgyljteményi megdrzése,
P128 rendelkezési jog gyakorldsa NS 15
P129 Mivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 )
Nem helyi dnkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi,
P130 kulturalis, mivészeti intézmények mikddésének NS 15
engedélyezése, mikoddéssel kapcsolatos egyéb tgyek
P131 Mivészeti tgyek NS 15
P132 Intézményi vezet6k munkakor atadas-atvétele 5 -
P133 Intézmények beruhazasaval, felljitasaval kapcsolatos iratok 10 _
Helyi 6nkormanyzat altal mikddtetett kulturalis intézmények
(k6zmUvel6dési, kdzgyljteményi intézmények, muzeumok,
P134 konyvtarak, Ieveltarak') Iett?sllte’senelk es.kozossegl szinterek NS 15
biztositasanak iratai
P135 A kbézmivel6déssel kapcsolatos operativ tgyek iratai 5 )
P136 Nyilvanos kényvtari ellatds biztositasaval kapcsolatos iratok NS 15
P137 Régészeti jelentségl foldterilet védetté nyilvanitasa NS 15
P138 Miemléki és épitészeti értékek felkutatasa 5 -
Szobrok, mivészi alkotasok, emlékmUivek, emléktablak
P139 allitasa, ujraallitasa, kialakitasa NS 15
Szobrok, mivészi alkotasok, emlékmUivek, emléktablak, helyi
P140 épitészeti értékek védelme, fenntartasa 10 -
Oktatasi, nevelési, kulturalis, mivészeti targyu palyazatok,
P141 tamogatasok, 6sztdndijak 10 —
P142 Unnepségek, unnepélyek, rendezvények szervezése 5 _




R) SPORTUGYEK

Irattari Meg6rzési

tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
Sportegyeslletek, sportlétesitmények, sportolék tamogatasa,
R101 palyazatok, szponzori szerz6dések 10 -
Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozé

R102 adatszolgaltatasokkal 6sszefligg6 iratok 10 —

R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15

R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ tigyek 5 -

R105 Sportrendezvények tgyei 5 —

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES

BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Selejtezési

Tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési kdtelezettségéhez
X101 tartozo6 Ugyek 2 -
X102 Hadkoételesek sorozasaval kapcsolatos tigyek 2 -
Potencialis hadkotelesek, hadkotelesek nyilvantartasahoz
X103 kapcsol6do adatszolgaltatas 5 -
X104 Meghagyéassal kapcsolatos tgyek 3 -
Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok el6készitésével,
X105 elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos ligyek 5 -
A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unié
valsagkezelési mechanizmusaival 6sszhangban allé6 nemzeti
X106 "y . o 30 -
intézkedési rendszerrel kapcsolatos Ugyek
X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek NS HN
X108 Honvédelmi célu terilet-el6készitési ugyek 5 -
X109 Nemzetgazdasag honvédelmi célu elbkészitésének tgyei 30 —
X110 Befogadé Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos ligyek 30 -
Honvédelemi szempontbdl l1étfontossagu (kritikus)
X111 infrastruktura védelmével kapcsolatos tigyek 30 -
Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival
X112 kapcsolatos ligyek 30 -
X113 Védelmi bizottsag uléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 Lakossag tajékoztatasa 5 -




X117 Gazdasadfelkészités és mozgositasi feladatok ellatasaval 30 -
kapcsolatos iratok

Munkacsoportokkal, Ugyeleti szolgalatokkal kapcsolatos

X118 : 5 -
iratok
X.2. Polgari védelmi, katasztréfavédelmi igazgatas
Irattari Megdrzési

tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
X201 Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijeldlése NS HN
X202 Eletvédelmi Iétesitmények fenntartasa 10 -
X203 Eletvédelmi létesitmények hasznositasa 10 -
X204 Rendkivlli intézkedések NS HN
X205 Polgari védelmi terv NS HN

Polgari védelmi szervezet létrehozasa (teruleti, telepllési,
X206 munkahelyi is) NS HN
X207 Polgari védelmi felkészitési kbvetelmények 10 -
X208 Polgari védelmi készletgazdalkodasi Ugyek 10 —
X209 Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartasa 30 —

Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aldli mentesség
X210 igazolasa 10 -
X211 Polgari védelmi Ugyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 Onkéntesek nyilvantartasa 30 -
X213 Katasztréfavédelmi terv NS HN
X214 Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10 —
X216 Veszélyelharitasi terv NS HN

Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos
X217 vagyoneleme}k k!Jelqllese, §qugaltat§s elrer)Qelese, atadas- NS HN
atvételi jegyz6konyv, kartalanitas
Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozé
X218 szerz8dés NS HN
X219 Védelmi bizottsag iratai NS 15
X220 Visszamaradd készletek 10 -
X221 Helyreallitasi és Ujjaépitési tigyek NS 15
Veszélyes ipari Uzemek kuls6 védelmi tervének készitésével
X222 es gyalkoro!tatasav’al, yqlarnmt a lakossagi Fajekoztato NS HN
kiadvanyok készitésével kapcsolatos iratok




X223 Telepllések veszélyeztetetiségének felmérése 10 -

X224 Logisztikai feladatok ellatédsa 10 -

X225 Egyéni védbeszkdzokkel torténd ellatasi feladatok 10 -

Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktura

X226 védelme 30 —

X227 A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kilritéssel, befogadassal

X228 kapcsolatos iratok NS HN
Meneklltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos

X229 feladatok 30 -

X230 Halalos aldozatokkallkapcs’olatos halaszthatatlan 30 _

intézkedések
X231 Nemzetk6zi kapcsolatok és katasztréfa segitségnyuijtas 10 -
X232 Lakossag tajékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
Irattari Megbrzési

tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasa, miikodtetése,

X301 megszintetése 15 -

X302 Rendészeti Ugyek 2 -




