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I. Bevezetés
1. A jogszabalyi hattér

Az dllamhéztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht) 61. § (1)
bekezdése alapjan az allamhaztartasi kontrollok célja az allamhaztartas pénzeszkozeivel és a
nemzeti vagyonnal térténd szabalyszerll, gazdaségos, hatékony és eredményes gazdalkodas
biztositasa.
Az Aht, 69. § (1) bekezdése értelmében a belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és
targyilagos bizonyosség megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt
szolgalja, hogy megvaldsuljanak a kdvetkezd célok:
a) a milkodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasigosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
b) az elszdmolasi kotelezettségeket teljesitsék, €s
¢) megvedjék az er6forrdsokat a veszteségektdl, karoktél és nem rendeltetésszer(i
hasznalattél,
(2) A belsd kontrollrendszer létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a
koltségvetési szerv vezetdje felelds az allamhéaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani ttmutatok figyelembevételével.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérsl szolé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 3. §-a el6irja, hogy a koltségvetési szerv
vezetOje felelds a belso kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén érvényesilé -
megfeleld

a) kontrollkdrnyezet,

b) kockazatkezelési rendszer,

¢) kontrolltevékenysegek,

d) informacids €s kommunikacios rendszer, és

¢) nyomon kovetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséert.

4, § A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabalyzatokat, melyek biztositjdk, hogy
a) a koltségvetesi szerv valamennyi teveékenysége €s célja Osszhangban legyen a
szabalyszertiséggel, szabélyozottsiggal, valamint a gazdasidgossdg, hatékonysdg és
eredményesség kivetelményeivel,
b) az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljén sor pazarlisra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
¢) megfelel6, pontos ¢s naprakész informacidk éalljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mitkddésével kapcsolatosan, és
d) a Dbelsd kontrollrendszer harmoniziciGjara és - Osszehangoldsira vonatkozd
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenck a mddszertani tmutatok figyelembevételével.

A Bkr. 6. § (4) ertelmében a koltségvetési szerv vezetSje koOteles szabalyozni a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.



2. A szabalytalansagok

A szabalytalansagok fogalomkoére széles, a korrigalhaté mulasztdsok vagy hidnyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot ad6
cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabélytalansag valamely 1étezd szabalytdl (t6rvény, rendelet, utasités, szabalyzat, stb.)
valo elterest jelent, amely az allamhéztartas miikdési rendjében, a kltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az dllami feladatellatas barmely tevékenységében az egyes
miiveletekben fordulhat €ld.

Alapesetei lehetnek:
1. a szandekosan okozott szabélytalansagok (félrevezetds, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szindékosan okozott szabélytalan kifizetés, stb.)
2. a nem szandékosan okozott szabélytalansigok (figyelmetlenségb§l, hanyag
magatartasbol, helytelentiil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazé szabalytalansig) '

A szabalytalansag lehet tovabba
- cgyedi
- rendszeresen ismétiédo

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan a jegyz6 felel6ssége, hogy:
* ajogszabélyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan miikddjon a szervezet,
* aszabdlyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezeto,
* szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabélytalansag korrigaldsra
keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen méridket képviselt a
szabélytalansig.

A szabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedésck ltalanos célja, hogy:

¢ hozzdjaruljon a killbnbdz6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatérozott
eléirasok  sérillésénck,  megszegésének,  szabdlytalansig  kialakuldsanak
megakadalyozasahoz (megel6zés),

* keretet biztositson ahhoz, hogy az el6irasok sériilése, megsértése esetén a megfelels
allapot helyreallitdsra keriiljon; a hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigdlasa, a
felel6sség megallapitasa, az intézkedések foganatositisa megtdrténjen,

* aszabalytalansaggal érintett teriileteken szerzett tapasztalatok beépitésre keriiljenek a
folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (tovabbiakban: FEUVE)
rendszerbe.

A szabailytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolédd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiildnitett
nyilvantartdsa) a jegyz8 feladata, amely feladatot a koltségvetési szervben kialakitott
munkakdri, hatdskori, felel6sségi és elszamoltathatosagi rendnck megfelelden az egyes




szervezeti egységek vezetOire vagy szabalytalansagi felelGsre, illetve egyes esetekben akar
szabalytalansagi felelGs csoportra ruhézhat at.

3. A szabalytalansagok megeldzése

Szabalytalansag elkovetéséhez alapvetSen szervezeti (nem megfeleld eljardsok, kontrollok) és
személyi (felkésziiltség, tapasztalat hidnya, alacsony elismertség) tényezdk vezethetnek. A
bels6é kontrollrendszernek folyamatosan vizsgalnia kell a szabalytalansagok ezen
feltételrendszerenek alakulasat, valamint a megel6zés érdekében a szabilytalansag
kivizsgalasakor is ki kell témi a feliételrendszer elemzésére.

A szabalyozottsdg biztositisa, a szabélytalansdgok megakadalyozdsa elsédlegesen a
jegyzobnek a felelGssége.

Az Aht. 10. § (1) bekezdése szerint a koltségvetési szerv vezetdje felelés a kozfeladatok
jogszabélyban, alapité okiratban, belsé szabélyzatban foglaltaknak megfelel6 ellatasaért,
valamint a kdltségvetési szerv szamaéra jogszabalyban elGirt kotelezettségek teljesitéséért,

A Bkr. 8. § (1) bekezdése elbirja, hogy a koltségvetési szerv vezetSje koteles a szervezeten
belill kontrolltevekenységeket kialakitani, melyek biztositjdk a kockazatok kezelését,
hozzéjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

(2) A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell
a folyamatba épitett, elSzetes, utdlagos és vezetdi ellenbrzést (FEUVE), kiiléndsen az
alabbiak vonatkozésaban: )

a) a pénziigyl dontések dokumentumainak elkészitése (idecrtve a koltségvetési tervezés,
a kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a timogatdsokkal valé elszamolas, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatist "dontések célszerliségi, pazdasigossagi, hatékonysigi és
eredményességi szempont megalapozottsaga,

c) a koltségvetési gazdalkodas sordn az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellenérzés, a
pénziigyi dOntések szabdlyszeriiségi szempontbél torténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszdmoldsa (a hatdlyos jogszabilyoknak megfelels
kényvvezetés és beszamolas) kontrollja.

(3) Az (2) bekezdés a), ¢) és d) pontjaban felsorolt tevékenységek feladatkéri elkiilonitését
biztositani kell.

A fenti jogszabalyok 4ltal meghatarozott kételezettség a jegyzd feladata, amely a szervezeti
struktiraban  meghatdrozott egységek vezetGi  hatiskorének, felel8sségének  és
beszamoltathatosaganak szabalyozottsagan keresztiil valésul meg. A munkavallalok konkrét
feladatat, hataskorét, felel6sségét, beszamoltathatosagat a munkakdri lefrdsok szabalyozzik, a
kézszolgalati jogviszonybol, illetve munkaviszonybol szarmazd kételezettségeiket a
jogszabalyoknak megfelelGen kell teljesiteniiik.



IL. A szabalytalansagkezelési eljaras

Az eljarasrend kialakitdsakor alapvet6 kovetelmény az, hogy minden szervezeti egység
(osztaly, iroda) vezetGje felelés a feladatkdrébe tartozd szakteriileten észlelt szakmai és
gazdalkodasi  szabalytalansdgok megel6zéséért, feltardsaért, nyomon kdvetéséért,
dokumentélasaért, a felel6sségre vonasért, valamint a hidnyossagok megszintetésével
kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvalositasuk eliendrzéséert.

1. A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
-rendszeré¢ben t6rténhet a munkatars és a vezetd részérél egyarant. Ezen kivill az észlelés
szarmazhat mind a bels6, mind a kiilsé ellendrzéstdl, valamint egyéb kiilsé személytél is.

A szabalytalansag gyanujanak szervezeten beliili észlelése esetén a szabélytalansag gyanujat
alatamaszt6 adatok, bizonylatok, informaciok csatolasa a tajékoztatas kitelezd eleme.
Dokumentumokon alapuld ellendrzés altal feltart szabalytalansag esetén a hiba kijavitasara
hidnypotlasra felszolité levél megkiildésével kell felhivni a folyamatért felelds szervezeti
egységet. Amennyiben a hianypotlast kévetden tovabbra is sulyos szabélytalansag all fenn,
helyszini ellendrzés elrendelését kell kezdeményezni.

» A Polgarmesteri Hivatal valamely munkatdrsa észlel szabdlytalanségot

A szabalytalansagot észlel6 munkatars koteles értesiteni a szervezeti egység vezetdjét
(osztdlyvezetd, irodavezet§). Amennyiben a szervezeti egység vezetSje az adott iigyben
érintett, a munkatarsnak a jegyz6t kell értesitenie.

A jegyz0 kotelessége gondoskodni a megfelel6 intézkedések meghozatalarél, illetve indokolt
esetben a sziikséges eljarasok meginditdsardl.

A szabalytalansag jelentésekor ki kell témi arra, hogy:
- mi a szabélytalansig pontos tartalma;
- milyen norméatol vald eltérésrél van szo;
- elévillési id6n beliil észlelték-e a szabalytalansigot;
- a szabalytalansag mely teriiletet érinti,
- van-¢ enyhitd koriilmény (pl. a hatarid6 tillépését varatlan, elharithatatlan kiilss
akadaly fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta, stb.);
- a szabalytalansig gyanija dokumentumokon alapulé vagy helyszini ellenérzés
kévetkeztében mertilt fel;
- komrigélhat6-e a szabalytalansag;
- penzbeli juttatdst érint8 szabalytalansdg esetén van-e redlis lehetéség a
visszakovetelésre — amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz szikséges intézkedések:
- amennyiben kartéritési igény merill fel, foganatosftottik-¢ az ahhoz sziikséges
intézkedéseket.
Amennyiben nem a folyamatba épitett ellen6rzés sorén észlelnek egy szabalytalansigot, azt is
meg kell vizsgdlni, hogy a folyamatba épitett ellenbrzés miért nem tarta fel a hianyossagot.
Ennek oka lehet pl. a kontroll tevékenységek nem megfeleld szervezése, végrehajtasanak
hianyossaga; emberi mulasztas; rendszerhiba; elSirdsok be nem tartdsa, stb.



o A Polgarmesteri Hivatal vezetdje (jegyzo) észleli a szabdlytalansdgot

A koltségvetési szerv vezetdje, illetve a szervezeti egységek vezetinek észlelése alapjan a
feladat, hataskor és felelGsségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a szabalytalansig
korrigalasara, megsziintetésére.

e A Poligarmesteri Hivatal beisc ellendrzése észleli a szabdlytalansdgot

Amennyiben a belsd ellendr ellenSrzési tevékenyseége sordn szabalytalanségot tapasztal, a
Bkr. rendelkezéseinek megfelelGen jar el. Az ellen6rzétt szervezeti egységnek (osztaly, iroda)
intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés megallapitasai alapjan, az intézkedési
tervet végre kell hajtania. Az intézkedési terv végrehajtasat az ellenSrzott szervezeti egység
vezetGje az dltala éves bontasban vezetett nyilvantartas segitségével kdveti nyomon.

Egy szabalytalansag belsé ellenGrzés altal torténd feltdrasakor kiilon kell vizsgélni az

alabbiakat:

- miért nem tarta fel a belsd kontrollrendszer a szabalytalansigot és az azt lehetévé tevd
tényezdket; '

- amennyiben a belsé kontrolirendszer feltarta a szabalytalansagot vagy az azt lehetévé
tevd tényezéket, az érintett szervezeti egység vezetdje miért nem tette meg a
megelézéshez, illetve a kéros kovetkezmények csokkentéséhez sziikséges
iniézkedéseket;

- ha a sziikséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatast;

- volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a szabélytalansagot.

«  Kiilso ellendrzesi szerv észleli a szabalytalansdgot

A kiils8 ellenérzesi szerv szabalytalansagra vonatkozé megallapitasait az ellenérzési jelentés
tartalmazza. A blintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditisara okot
ado cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyantja esetén az ellenbrzd szervezet a
mikodését szabalyozé térvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gvakorlé
szervei, stb.). A szabélytalansagra vonatkoz6 megéllapitasok alapjan a koltségvetési szervnek
intézkedési tervet kell kidolgozni.

® Egyéb kiilsd személy észleli a szabalytalansdgot

Amennyiben egyéb kiilsé személy (pl. szerzédéses iligyfél, tarsszervezet vagy iigyfél) jelzi a
szabalytalansagot, a szervezeti egység vezetSjének a bejelentést érdemben kell megvizsgalnia.
Ezekben az esetekben javasolt (a szabdlytalansag kivizsgaldsanak eredményétél fliggden)
irasban visszaigazolast tenni az észleld személy felé (amennyiben személye ismert).
Egyebekben az eljaras megegyezik a Polgarmesteri Hivatal munkatirsa Aaltal észlelt
szabalytalansagi eljarassal.

2. A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa



A jegyz8 dont & szabalytalansag kivizsgalasarél, illetve annak formajar6l, valamint szitkség
esetén a szakért6i csoport tagjairél. _

A jegyz a vizsgalatban vald részvételre munkatdarsakat kérhet fel. A dontés meghozatalinak
megkdnnyitése érdekében bizottsdg hozhaté 1étre a szervezet folyamatait jol ismerd
vezetSkbdl vagy szakértékbol. Indokolt esetben kiilsé szakértdt is felkérhet a munkajogi
szabalyok tiszteletben tartasival. A szakért§ irasbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottsag
munkdjaban valo részvétele nem iitkozik Ssszeférhetetlenségi akadalyba.

A jogkOvetkezményekrSl vald dontés nem kiemelt JelentGségli szabalytalansig esetén a
szervezeti egység vezetdjének, a tobbi esetben a jegyz6 kotelezettsége.

A vizsgalat eredménye lehet:

a) ammak megaéllapitisa, hogy nem tdrtént szabalytalansdg, valamint a
szabdlytalansagi eljaras intézkedés nélkiili megsziintetése (pl. hibés észlelés,
jelentéktelen szabélytalanség, stb.)

b) szabélytalansag megtérténtét megallapit6 &s intézkedést elrendeld dontés

c) tovdbbi vizsgilat elrendelése - erre tSbbnyire akkor keriil sor, ha a
szabalytalansdg megéllapitasat kdvetben a felelésség eldéntéséhez €s/vagy a
hasonlé  esetek megelézése  érdekében szilkséges  intézkedések
meghatirozasihoz nem elég a rendelkezésre 4116 informacio.

A vizsgalatot folytaték intézkedési javaslatot dolgoznak ki a jegyzé szadmaéra a hasonld
szabalytalansagok elkeriilése érdekében.

3. A szabalytalansag észlelését kovets sziikséges intézkedések, eljarasok meginditisa

A jegyzd felelés a sziikséges intézkedések végrehajtasaért. Az intézkedések végrehajtasara
hataridét kell szabni.

Bizonyos esetekben (pl. biintet6- vagy szabalysértési {igyekben) a szitkséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfelel§ eljarasokat meginditsa.

Az 1. szami melléklet mutatja be az egyes eljarasokra irdnyadé jogszabalyok f&bb
rendelkezéseit.

Polgarmesteri Hivatalon beliili szabatytalansag esetén a kart okozé munkavillalé kételes az
okozott kart megtériteni. A kartéritési kotelezettséget az érintett szervezeti egység vezetbje
valamennyi feltétel és koriilmény mérlegelése utdn a jogszabalyokban elSirt korlatok kdzt
korlatlan mértékben csokkentheti. A mérlegelési jogkor aldl kivételt Jelentenek a
biintetGeljards meginditisara okot adé cselekmények, mivel azok vonatkozasiban az eljaras
meginditasa kételez6, valamint a kiemelt jelentGségii szabdlytalansagok, mert ott nem
csdkkenthetS a kartéritési kotelezettség,

A jegyzd mérlegelési jogkoreébe tartozd jogkdvetkezmények:
® kartéritési eljaras,
e fegyelmi eljaras,



e szabalysértési eljaras,
e penzbeli juttatisok tovabbi felfiiggesztése — ha a belsé szabdlyozok masként nem
rendelkeznek.

4. A jegyzd feladata a szabalytalansdggal Kkapecsolatos eljiras (intézkedés) myomon
kovetése soran:

¢ nyomon kOveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

» figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok sordn készitett javaslatok végrehajtasat;

e a feltart szabalytalansag tipusa alapjan beazonositja a tovabbi ,szabalytalansig-
lehetdségeket” (hasonlé projektek, témak, kockdzatok meghatirozasa), informaciot
szolgaltat a bels6 ellen6rzés szdmara, eldsegitve annak folyamatban 1évé ellenbrzéseit,
valamint az ellenbrzési kdmyezetre és a vezetési folyamatokat érint§ eseményekre
val6 nagyobb ralatast;

o ¢érickeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat.

Az intézkedést elrendeld vezet6 is koteles nyomon kdvetni a végrehajtast.

Amennyiben az intézkedések végrehajtasa sordn megallapitdsra keriil, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak €s eredményesek, a szabalytalansiggal érintett teriilet
vezetdjét, valamint annak felettesét irdsban értesiteni kell a tovabbi intézkedések meghozatala
érdekében. A szabalytalansag korrigdlasa esetén nincs tovabbi teendS. A szabalytalansig
fennallasa esetén vjabb intézkedést kell hozni, illetve kezdeményezni.

5. A jegyz6 feladata a szabélytalansiggal kapcsolatos eljiras (intézkedés) myilvantartasa
sorin:

» gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabély
szabélyozza) nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérdl;

» gy clkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartisban iktatni kell a
kapcsolédé frasos dokumentumokat;

o nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsol6do6 hataridSket;

6. Jelentési kitelezettségek

A bels6 ellenbrzés altal végzett ellendrzések ellen6rzési jelentései alapjan az ellenérzéttnek
intézkedési tervet kell készitenie (Bkr. 45. §).

A belsé ellendrzésnek az éves ellenbrzési jelentésben kell szdmot adnia az ellenérzési
tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol.

A kiils6 ellendrzés altal végzett elienbrzések ellendrzési jelentései alapjan is intézkedési tervet
kell készitenie az ellendrzott szervnek és tajékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetbjét.



III. A koltségvetési szerv szabdlytalansagok kezelésével kapcsolatos
eljarasrendjének szempontjai

a) A koltségvetési szerv szabAlytalansigok kezelésének eljarasrendjét az alabbi elemek
alkotjak:

a szabalytalansig fogalma

a szabélytalansig észlelése (tvonala)

mntézkedések, eljarasok meghatarozasa

intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése

a szabdlytalansag/intézkedés nyilvantartasa

bl o e

b) A szabélytalansigok kezelésének eljérasrendjével kaposolatos gyakorlati megvalositasi
formak

A jegyz eljarasrendet ad ki a kéltségvetési szerv teljes tevékenységével kapcsolatosan a
szabalytalansigok kezelésérdl, amely az a) pont elemeit tartalmazza.

Az eljarasrend kiadmanyozasa mellett a jegyz8 donthet tgy is, hogy:

e szakértdi csoport értékelje a Polgirmesteri Hivatal miikédése sorén el6forduld
szabalytalansagokat, és a szakértéi csoport egyuttal javaslatot tesz a
szabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedésekre; ebben az esetben a csoport
miikddését is szabalyozni kell.

o szabilytalansagi felel6st jelol ki a szabélytalansigok észlelésére, Jelentésére,
nyilvantartisara és a kapcsolodé intézkedések koordindlaséra; ebben az esetben a
szabalytalansagi felel6s munkakéri leirasa tartalmazza a feladatot, a jelentési
kotelezettségeket.

A szabélytalansagkezelés szervezeti struktiriban valé elhelyezése szempontjabdl fontos,
hogy olyan szintre kell telepiteni a munkakért, hogy a szervezet legfels6 vezet6jén kiviil mas
ne befolyasolhassa az ltala vizsgalt és kezelt {igyekrdl alkotott objektiv bizonyitékokon
alapul6 véleményét. A szervezet méretére és anyagi forrasaira tekintettel kell eldénteni, hogy
milyen formaban miikodjon a szabélytalansagkezelési feladatok ellatsa.

A szabalytalansagok megel6zésében hatékony segitséget nyiljt a Polgirmesteri Hivatalban
bevezetett minGségbiztositasi rendszer.



1. szamu mellékiet
Egyes eljarasok

A Biintetd Torvénykényvrdl szold 1978. évi IV. térvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansaghdl elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetSeljarasrol sz6l6 1998. évi XIX, térvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az ligyésznek €s a nyomozo hatésagnak
kitelessége e torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljarast meginditani,
illetbleg az eljarast lefolytatni. A Be. 171. § (2) bekezdése elGirja, hogy a hivatalos személy
koteles a hataskorében tudomésira jutott bilincselekményt feljelenteni. A feljelentést
rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hatosagnal kell megtenni.

A szabilysértésekrl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysériési nyilvantartasi rendszerrél
sz0lo 2012, evi II. térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a tGrvény altal bilintetni rendeit
teveékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 78. § (1)
bekezdés kimondja,hogy a szabélysértési eljaras feljelentés, vagy a szabalysértési hatosag
vagy a birésag hivatali hataskorében szerzett tudomasa, illetve a helyszini birsag kiszabésara
jogosult szerv vagy személy altali észlelés alapjan indul meg.

A Polgéri Torvénykonyvrdl szolé 1959. évi IV. t6rvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, kiteles azt megtériteni. Mentesiil a felelésség aldl, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben Altaldban elvarhaté. A kartéritési
eljaras meginditisara a polgari perrendtartasr6l sz6l6 1952. évi I torvény rendelkezései
(els6sorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol és a munkaviszony jellegi jogviszonybél
szarmazo perek) az irdnyadok. Kartéritési felel6sség tekintetében iranyad6k tovabba a Munka
Torvénykonyvérél szo16 2012. évi 1. torvény (Mt.), a kdzszolgalati tisztviselSkrél szolé 2011.
évi CXCIX. torvény (Kttv.) és a kozalkalmazottak jogéllasardl szolé 1992. évi XXXIIL
torvény (Kjt.) megfelelé rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Kttv,, illetve a Kjt. megfelels
rendelkezései az iranyadok.
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2. szamu melléklet
Jogszabdlyi hattér
az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény;

az allamhéaztartasrl sz0l6 torvény végrehajtisardl szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet;

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd cllendrzésérdl szolé
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet;

a Biintetd Torvénykonyvrél sz6lo 1978. évi IV, torvény;,
a biintetOeljarasrél szolo 1998. évi XIX. t6rvény;

a szabalysértésekrfl, a szabdlysériési cljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerr6l szol6 2012. évi IL. térvény;

a Polgan Torvénykonyvrél szolé 1959. évi IV. torvény;

a polgéri perrendtartasrol sz6l6 1952. évi I1I. térvény;

a Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. toérvény;

a kozszolgalati tisztvisel6kr8l sz616 2011. évi CXCIX. torvény;

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. térvény;

az allamhaztartas szervezeti beszdmolasi és kdnyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol sz6l6 249/2000. (XI1. 24.) Korm. rendelet
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L)

2.)

3.)

4.)

5)

6.)

7.)

8.)

9.)

13. szami mellékiet

Oroshiza Viros Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatal
Torzsgirda Szabalyzata

A Torzsgarda Szabilyzat hatdlya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldire,
tigykezeldire és fizikai alkalmazottaira (egyiitt dolgozdk),

Oroshdza Viros Onkorményzat Képviseld-testillete a Polgarmesteri Hivatalban
dolgozok munkajénak erkolcsi és anyagi elismerésére ~-Kozszolgalati Munkaért”
Kitiintetd Oklevelet (torzsgarda oklevél) alapit.

A Torzsgarda Oklevelet a Jegyzd eléterjesztése alapjan a Polgarmester adomanyozza,

A Torzsgérda Oklevél atadasira minden év julius 1-jén, a Koztisztviseldk Napjan,
valamint december hé 31. napjaig keriil sor.

A Torzsgarda tagsag alapjat képez szolgalati id6 beszamitdsanal jogszerzé idéként csak
az Oroshazi Polgirmesteri Hivatalban és Jogelédiénél — a Varosi Tandcs VB.
Szakigazgatdsi Szerveind], illetve az Oroshézi Jarasi Hivatalngl — eltdltott idét lehet
figyelembe venmi.

A jogviszonyok Osszeszamitasar6l és az elismertek nyilvantartaséré! a személyzeti
vezetd gondoskodik.

Torzsgérda Oklevelet az a dolgozé kaphat, aki az eldirt feltételeknek az adomanyozis
idépontjéban megeldz6 fél évben megfelel.

A Torzsgarda Oklevél atadasakor a dolgozét jutalom illeti meg, melynek mértéke az
adott évben érvényes, a legalabb kézépfoki iskolai vegzettséget, illetbleg kdzépfoki
szakképzettséget igénylé munkakérben foglalkoztatott munkavallale esetén
alkalmazandé garantilt bérminimumnak:

10 év jogszerzd idé esetén 60%-a
15 év jogszerz6 id6 esetén 90%-a
20 év jogszerzd idd esetén 120%-a
25 €v jogszerzb id6 esetén 150%-a
30 év jogszerzd 1dd esetén 180%-a
35 év jogszerzd idé esetén 210%-a
40 év jogszerzo idS esetén 240%-a

A nyugdijba vonuld, valamint a nyugdijasként jogviszonyt megsziintetd dolgozé
jogosult a Torzsgarda Oklevélre &s a jutalomra akkor, ha a kovetkezd oklevél
adomanyozésaig sziikséges jogszerz26 id5bsl két évnél kevesebb van hétra. A jogviszony
megsziinésekor — a munkéban toltstt utolsd napon — az Oklevelet és az ezzel jaré
jutalmat &t kell adni.

A Torzsgarda Oklevéllel jaré anyagi elismerés pénziigyi fedezetét — az éves
koltségvetésen beliil — meg kell tervezni.
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10.) Nem részesiilhet Térzsgarda Oklevél elismerésben az a dolgozo, aki fegyelmi biintetés
hatalya alatt 4ll.

E Szabalyzatot a Képviseld-testiilet a 171/2010. (VIL02.)Kt. sz. hatarozatdval jovahagyta,
mely 2010. jilius b6 1. napjan 1ép hatilyba. Ezzel egyidejiileg a 2007. december 21-én
kelt szabalyzat hatalyat veszti.

Oroshéza, 2010. jolius hé 2,
Wikt % G oo p o
Németh Béla eg G AR T

polgarmester cimzetes fjeggyzd
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Oroshéza Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete az allamhéztartasrd| széio 2011, évi
CXCV. torvény 8. § (4)-(5) bekezdése, az allamhaztartasré! szoi6 torvény végrehajtasars!
sz6i6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 5. §-a, a szakfeladatrendrs| és az allamhéaztartasi
szakagazati rendré| szdl6 56/2011. (XII. 31.) NGM rendelet 1. § (2)-(4) bekezdése alapjan
az alabbi (egységes szerkezetbe foglait) alapité okiratot adja ki:" , 2,3

OROSHAZI POLGARMESTERI HIVATAL
ALAPITO OKIRATA *

I. Altalanos rendelkezések

g b WO N =

. * Koltségvetési szerviintézmény neve: Oroshazi Polgarmesteri Hivatal

. Rovid neve: Polgarmesteri Hivatal

. PIR szam/OM azonosito: 346315

. Székhelye: Oroshéaza, Szabadsag tér 4-6. sz.
. ® Miikodési, ilietékességi teriilete(i):

Oroshaza Varos kézigazgatasi terillete, valamint elsé foku épitéshatosagi lat sl
jogszabalyokban rogzitett telepiilések vonatkozasaban.

. Alapité neve: Oroshdza Varos Onkormanyzata
Alapité cime: 5900 Oroshéaza, Szabadség tér 4-6.
. Iranyitoé szerve: Oroshaza Varos Onkormanyzat Kepvisel-testiilete

Iranyito szerv cime: 5900 Oroshéaza, Szabadsag tér 4-6.

. Fenntarto, és felligyeleti szerv

neve: Oroshaza Varos Onkormanyzata
cime: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

. A kéltségvetési szerv tipusa az alapité szerint:

helyi 6nkormanyzati kéltségvetési szerv’

10. Koltségvetési szerv jogallasa:

helyi 6nkormanyzat 3ltal fenntartott 6nallé jogi szemely.

A jogszabélyi hivatkozast médositotta Oroshéza Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 344/2011. (XI1.22.)
Kt.sz. hatdrozata.

A jogszabélyi hivatkozast médositotta Oroshaza Varos Onkorm4nyzatanak Képvisel6-testiilete 344/2011. (XI1.22.)
Kt.sz. hatarozata,

A bevezeté rész elsé bekezdését modositotta Oroshiza Varos (")nkorményzat Képviselo-testiilete  323/2012.
(XI1.21.) Kt. szamu hatdrozata,

A megnevezést médositotta Oroshédza Varos Onkormanyzat Képviselb-iestillete 326/2012. (XIL.21.) Kt. szamd
hatarozata. ) '

Modositotta Oroshéza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete 326/2012. (XT1.21.) Kt. szam hatérozata.
Modositotta Oroshéza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiliete 326/2012. (XI.21.) Kt. szamn hatarozata,

A9. pontban szereplS, a Koltségvetési szervek jogallasarol sz616 2008. évi CV. tv. 1 5-16. §-a szerinti tipusba
sorolas az egyes gazdasagi és pénziigyi targyi torvények megalkotdsarol, illetve modositasardl szélé 2010. évi XC.
trvény 135. § (9) bekezdése alapjan 2010. augusztus 15. napjan hatalyat vesztette, térolte Oroshaza Varos
Onkorményzatanak Képvisels-testiilete 344/2011. (X11.22.) Kt.sz. hatdrozata.
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10/A.° ® Kdzvetlen jogeibdje:
a) Oroshaza Varosi Onkormanyzat Oktatasi és KdzmUveibdési Intézmények
Gondnoksaga; 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 3. és

b) Oroshazi Kistérség Tobbcéll Tarsuiasanak Kistérségi irodaja, 5900 Oroshaza,
Szabadsag ter 4-6.

11. *° A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelélése:
Koztisztviselbi jogviszony a kdzszolgalati tisztviselokrd! szoldo 2011, évi CXCIX.
térvény szerint. Egyes munkavallaié foglalkoztatottak jogviszonyara nézve a munka
tBrvénykdnyvérdl szoio 2012. évi 1. torvény.

12. Vagyon feletti rendelkezés joga: megilleti a tevékenységei ellatasat szolgaidé vagyon
szabad kapacitasanak hasznositasi joga, az ingatianok elidegenitése és megterhelése
kivetelével.

13. Gazdalkodasi jogkore: elbiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkez8, oOnaliéan
mikddd és gazdalkodd koltségvetesi szerv.

14. " Vezetbjének kinevezési rendje:

A jegyzd kinevezése Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél sz6i6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 82. §-a, valamint a kdzszolgalati tisztviselokrél szold 2011, évi
CXCIX. tdrvény rendelkezéseinek megfeleléen térténik. A telepliiés polgarmestere ~
palyazat alapjan hatarozatian idére — nevezi ki a jegyz6t.

15. Képviseletére jogosult: jegyzb
16. "2 Szamlaszam: 11733041-15725510-00000000
17. Adoszam: 15346315-2-04

ll. Egyéb rendelkezések
18. %, " Telephelye(i):

5900 Oroshaza, Csorvasi Gt 1., Bajcsy-Zsilinszky u. 2/a,; Ady. Endre u. 11.
Vérosmarty u. 3/a.; Tancsics u. 2-4.; Veres Jézsef u. 2/A.; Tancsics u. 6.: Dézsa
Gyorgy u. 1.; Vorosmarty u. 4.; Iskola u. 36.; Deak Ferenc u. 14-16.; Hjusag u. 7.

19. Tag/részintézmeénye(i): nincs

20. Tagozata(i): nincs

21. Tipusa: nincs

22. Felveheté maximalis gyerek/tanulé létszam: nincs
23. Féréhelyek szadma: nincs

24, Evfolyamok szama: nincs

- Megallapitotta Oroshaza Varos Onkorméanyzat Képviselé-testiilete 344/2011 ~(XI1.22.) K.t. szami] hatarozata
) Médositotta Oroshaza Viaros Onkorményzat Képvisels-testiilete 326/2012. (X11.21.) Kt szamt hatérozata,
' Mbdositotta Oroshéza Véaros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 326/2012. (XIL.21.) Kt. szém hatérozata.
" Médositotta Oroshiza Varos Onkormanyzat Képviselé-testillete 326/2012. (XI1.21.) Kt. szamu hatirozata.
2 Médositotta Qroshiza Viros Onkorméanyzat Képvisels-testiflete 325/2012. (XIL21.) Kt. szamu hatdrozata,
' Mbdositotta Oroshaza Véros Onkormanyzatanak Keépviseld-testiilete 348/2009. (1X.25.) Kt. sz. hatérozata.
4 Médositotta Oroshdza Varos Onkormanyzat Képviseld-testillete 326/2012, (XI1.21.) Kt. szam hatirozata.

2



Oroshéza Varos Onkormanyzat Képviselb-testilete az allamhaztartasrol sz0I6 2011, évi
CXCV. torveny 8. § (4)~(5) bekezdése, az dllamhaztartasrd| sz0lo torvény végrehajtasarol
$z0I6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 5. §-a, a szakfeladatrendrél és az dllamhéaztartasi
szakagazati rendrél sz6i6 56/2011. (XI!. 31.) NGM rendelet 1. § (2)-(4) bekezdése alapjan
az alabbi (egységes szerkezetbe foglalt) alapité okiratot adja ki:", 2, ®

OROSHAZI POLGARMESTERI HIVATAL
ALAPITO OKIRATA *

I. Altalanos rendelkezések

1. * Koltségvetési szerviintézmény neve: Oroshazi Polgarmesteri Hivatal

2. Rovid neve: Polgarmesteri Hivatal

3. PIR szam/OM azonosito: 346315

4, Székhelye: Oroshéaza, Szabadsag tér 4-6. sz.
5. ® Miikdési, illetékességi teriilete(i):

Oroshaza Véros koézigazgatasi terilete, valamint elsd fok épitéshatdsagi lat el
jogszabalyokban rbgzitett telepiilések vonatkozasaban.

6. Alapit6 neve: Oroshaza Varos Onkormanyzata
Alapito cime; 5900 Oroshéza, Szabadsag tér 4-6.
7. lranyité szerve: Oroshaza Varos C')nkorményzat Keépviseié-testiiete

Iranyité szerv cime: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

8. Fenntarto, és felligyeleti szerv )
neve: Oroshaza Varos Onkormanyzata
cime: 5900 Oroshéza, Szabadsag tér 4-6.

9. A kdltségvetési szerv tipusa az alapité szerint:
helyi Gnkormanyzati kéltségvetési szeny’

10. Koltségvetési szerv jogallasa:
helyi 8nkormanyzat altal fenntartott 5n4lis jogi személy.

" Ajogszabélyi hivatkozast médositotta Oroshiza Véros Gnkorményzaténak Keépviseld-testillete 344/2011. (XH.22)
Kt.sz. hatirozata, )

?  Ajogszabalyi hivatkozast médositotta Oroshéza Viros Onkormanyzaténak Képvisel§-testiilete 344/2011. (XI1.22.)
Kt.sz. hatirozata.

3 A bevezetd rész elsé bekezdését médositotta Oroshaza Varos Onkorményzat Keépviseld-testiilete  325/2012.
(X11.21.) Kt. szdmi hatarozata. i

* A megnevezést médositotta Oroshaza Varos Onkormédnyzat Kepviseld-testiilete 326/2012. (X121 ) Kt szam
hatdrozata. '

*  Modositotta Oroshaza Varos C")nkorményzat Keépviselé-testiilete 326/2012. (XIL.21 .} Kt. szami hatdrozata.

¢ Modositotta Oroshaza Varos Onkorményzat Kepviselé-testiilete 326/2012. (XI1.21.) Kt. szamui hatérozata.

A 9. pontban szerepld, a Koltségvetési szervek jogallasirol sz616 2008, évi CV. tv. 15-16. §-a szerin tipusba

sorolas az egyes gazdasagi és pénziigyi targyn torvények megalkotasardl, illetve médositasars] szolé 2010. évi XC.

torvény 135. § (9) bekezdése alapjan 2010. anguszius 15. napjan hatilyat vesztette, tdrélte Oroshiza Varos

Onkorméanyzatanak Keépviseli-tesitilete 344/2011. (XI1.22.) Kt.sz. hatdrozata,
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10/A.° ° Kbzvetien jogelbdije:
a) Oroshdza Varosi Onkormanyzat Oktatasi és Koézmivelddési Intézmények
Gondnoksaga; 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 3. és

b) Oroshazi Kisiérség Tobbcélu Tarsulasanak Kistérségi lrodaja, 5900 Oroshéaza,
Szabadsag tér 4-6.

11. '° A foglalkoztatottakra vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszonyok megjelélése:
Koztisztviselbi jogviszony a kozszolgalati tisztviselbkrdl szold 2011. évi CXCIX.
torvény szerint. Egyes munkavallalé foglalkoztatottak jogviszonyara nézve a munka
torvénykonyverdl szold 2012. évi l. torvény.

12. Vagyon feletti rendelkezés joga: megilleti a tevékenységei ellatasat szolgaié vagyon
szabad kapacitasanak hasznositasi joga, az ingatianok elidegenitése és megterheiése
kivetelevel,

13. Gazdalkodasi jogkore: eidiranyzatai felett teljes jogkoOmrel rendelkezd, onalidan
mikodé és gazdalkodod koltségvetési szerv.

14. "' Vezet&jének kinevezési rendje:

A jegyz6 kinevezése Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél szol6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 82. §-a, valamint a kbdzszolgalati tisztvisel6krsl szold 2011, évi
CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfeleiéen t6rténik. A teleplilés poigarmestere —
palyazat alapjan hatarozatian idére — nevezi ki a jegyz6t.

15. Képviseletére jogosult: jegyz6
16. "2 Szamiaszam: 11733041-15725510-00000000
17. Addészam: 15346315-2-04

Il. Egyéb rendelkezések
18. 2, " Telephelye(i):

5900 Oroshaza, Csorvasi Ut 1., Bajecsy-Zsilinszky u. 2/a,; Ady. Endre u. 11.;
Vorosmarty u. 3/a.; Tancsics u. 2-4.; Veres Jozsef u. 2/A.; Tancsics u. 6.: Dbézsa
Gybrgy u. 1.; Vérdsmarty u. 4.; Iskola u. 36.; Deak Ferenc u. 14-16.; lfjusag u. 7.

19. Tag/részintézmeénye(i): nincs

20. Tagozata(i): nincs

21. Tipusa: nincs

22. Felveheté maximalis gyerek/tanulé létszam: nincs
23. Féréhelyek szama: nincs

24, Evfolyamok szama: nincs

8 Megallapitotta Croshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete 344/201 1. (XI1.22.) K t. sz4ml hatarozata
s Médositotta Oroshéza Varos Onkormanyzat Képviselé-testillete 326/2012. (X11.21.) Kt. szami hatdrozata.
0 Mopdositotta Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete 326/2012, (X11.21.) Kt. szam hatérozata.
't Modositotta Oroshiza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete 326/2012. (XI1.21.) Kt. szamu hatdrozata.
2 Médositotta Oroshdza Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete 325/2012. (XI1.21.) Kt. sz&mu hatarozata.
¥ Médositotta Oroshaza Véros Onkormanyzatanak Képviseld-testiillete 348/2009, (IX.25.) Kt. sz. hatirozata.

¥ Médositotta Oroshdza Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete 326/2012. (XI1.21.) Kt. szém hatirozata.
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25." "® Jogszabalyban meghatarozott kbzfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szoié 2011, évi CLXXXIX. torvény 84. § (1)
bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatai eliatja az dnkormanyzat mik&désévet,
valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé lgyek déntésre
valo elbkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kozremiikddik az Gnkormanyzatok egymaés kozdtti, valamint az allami szervekkel
tortend egyittmikddésének dsszehangolasaban.

Az allamhaztartas sz6id orvény végrehajtasarol széld 368/2011. (Xil. 31.) Korm.
rendelet alapjan a hozza rendelet koitségvetési szervek meghatarozott szellemi és
fizikai (technikai) tAmogat6 tevékenységeinek (ezen beilll kiilbndsen a pénzigyi-
gazdasagi feladatok) ellatasa.

26."7 Tevékenységei:

26.1"" 26.1. Alaptevékenysége:

Allamhiaztartasi szakagazati besorolasa:

841105 Helyi dbnkormanyzatok, valamint tébbeély kisterségi tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

Az alaptevékenység szakfeladatrend szerinti besorolasa:

360000 Viztermelés,-kezelés -ellatas

380004 Telephely szennyezddésmentesitési tevékenységek

680002 Nem lakéingatian bérbeadasa, (izemeltetés

811000  Epitményiizemelietés

812000 Takaritas

841112  Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszaggylilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841115  Onkormanyzati kepviseiévalasztasokhoz kapcsolédo tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi b6nkormanyzati valasztasokhoz

kapcsolodé tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képviselGvatasztashoz kapcsoiodo

tevékenységek

841118  Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolédo tevekenységek

841126  Onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

841133  Ado, ilieték kiszabasa, beszedése, adoellendrzés

841403 Varos-, kbzséggazdalkodasi m.n.s. szoigaltatasok

841907 Onkormanyzatok elszamolasai a koltségvetési szerveikkel

842421 Kozterillet rendjének fenntartasa

852011  Altalanos iskolai tanulék nappali rendszeri nevelése, oktatasa

(1-4. éviolyam)

852021  Altalanos iskolai tanuidk nappali rendszerd nevelése, oktatasa

(5-8. évfolyam)

852031 Alapfok( mivészetoktatas zenemiivészeti agban

852032 Alapfoki mivészetoktatds képzo- és iparmivészeti, tancmiivészeti,

szin- és babmlvészeti agban.

853111 Nappali rendszerli gimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam) - nyelvi

elbkeészitd oktatas

Modositotta Oroshdza Varos @nkorményzat Keépviselé-testiilete 344/2011. (X11.22.) K.t. szam hatirozata
Modositotta Oroshaza Varos Onkorményzat Keépviselb-testiilete 326/2012. (X11.21.) Kt. szamii hatirozata,
Médositotta Oroshéza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilets 344/2011. (XIL.22.) K t. sz4mn hatirozata
Modositotta Oroshiza Viros Onkormanyzat Kepviselo-testiilete 325/2012. (XI1.21.) Kt. sz&m: hatirozata,
Modositotta Oroshaza Varos Onkormanyzat Keépviselt-testiilete 326/2012. (XI1.21.) Kt. sz&mm hatérozata,
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853121 Nappali rendszerti szakkbzépiskolai oktatas (9—12/13. évfolyam)
940000 Kozosségi, tarsadalmi tevékenységek

Hozza rendelt intézmények kodtelezben ellatandd feladatainak szakfeladat
szama, meagnevezese:

I. Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja (5900 Oroshéza,
Lehel. u. 23.)
851011  Ovodai neveiés, ellatas
851012 Sajatos nevelésiigényli gyermekek dvodai nevelése, ellatasa
851013 Nemzeti és etnikai kisebbségi 6vodai nevelés, ellatas
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
856013 Fejiesztd felkészités
869042 Ifjusag-egeszséglgyi gondozas
ll. Oroshaza Varosi Onkormanyzat Szanié Kovacs Janos Terlleti Mizeuma
(5900 Oroshaza, Dézsa Gyorgy u. 5.)
910201 Muazeumi tevékenység
910202 Muzeumi tudomanyos feidolgoz6 és publikacids tevékenység
910203 Muazeumi kiallitasi tevékenység
810204 Muazeumi kbzmlvelGdési, kbzonségkapcsolati tevékenység
810301 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése
810302 Tortenelmi hely, épitmény, egyeb latvanyossag megovasa
Ill. Oroshaza Varosi Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Konyvtara (5900
Oroshaza, Kossuth u. 3.)
890121 Fizikai és informacios akadalymentesitést segité programok,
tamogatasok
910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
910122 Konyviar allomany feltarasa, megbrzése, védelme
910123 Konyvtari szolgaltatasok

26.2 Vallalkozasi tevékenysége és annak mértéke: nincs

27. Feladateliatast szolgalé vagyon: az épliilet es berendezései, hasznalati eszkbzei.

28.%, ?' Helyrajzi szam: 1.; 4985/2.; 22.; 2387.; 2374.; 4.; 91/A/5.; 5519/1.; 8809.: 3626/1.:
3626/2.; 3625/2.; 3627.

f'("a_ "":«M\
f{rf\sr‘}*“&a}ihgz&r\\‘

Oroshaza, 2012. december 21. L AN _

T 2 0

) gy “’“/f Dr. Dancso Jozsef

e e/ poigarmester

. ENGE T

Zaradék: pLL

A Polgarmesteri Hivatal jelen egyseges szerkezetbe foglalt, 2013. januar 01. napjatol
hatdlyos alapitd okiratanak kiadasara Oroshaza Varos Onkormanyzatanak Képviseld-
testllete 205/2009. (V.8.) Kt. szdmu hatarozata, valamint az alapitd okiratot modosito
348/2009. (IX.25.) Kt. szamu, 344/2011. (Xi1.22.) Kt. szamuy, 325/2012. (X11.21.) Kt. szamu
és 326/2012. (XI1.21.) Kt. szamu hatarozata alapjan keriilt sor.

20

Moédositotta Oroshaza Varos (:)nkorményzat Kepviseld-testiilete 344/2011. (X11.22.) K.t. szam hatarozata
Modositotta Oroshaza Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete 326/2012. (X11.21.) Kt. szamu hatarozata.
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SZABALYZAT

az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal

kiadmanyozasi és bélyegzéhasznalati rendjérs|



Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl sz6i6 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. §
e) pontja, valamint 81. § (3) bekezdése j) pontjaban kapott felhataimazas
alapjan az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeiben (a
tovabbiakban: Hivatal) a kiadmanyozas rendjét az alabbiak szerint
szabalyozzuk:

. A golgémlestet fenntartja a kiadmanyozas jogat az alabbi ligyekben:

a.) kormanyzati  szervekkel folytatott levelezések,  kérelmek,
felterjesziések,

b.) 6nkormanyzati Ggyekben jogi képviseletre vonatkozé megbizas,

c.) az Onkormanyzatok kozotti kil- és belkapcsolatok (ligyében
keletkezett iratok,

d.) kilsé szervekhez iranyuld Onkormanyzati feladatokkal Gsszefiiggd
megkeresések, illetve e korben a polgdmesterhez cimzett
megkeresésekre adott valaszok,

e.) cimer és zaszlohasznalat engedélyezésére vonatkozo donteés,

f.) az Onkormanyzat nevében szerzGdés koétése, megrendelés
eszkbziése és ezek modositasa,

g.) az Onkorméanyzat részérs| kiadandé tulajdonosi hozzajarulas.

Il. A jeqy28 fenntartja a kiadmanyozas jogat az alabbi ligyekben:

a.) a 5.000.000 Ft feletti 6sszegli adoiigyekben és a 100.000 Fit feletti

~ Gsszegl méltanyossagi adolgyekben,

b.) felsébb szintl kbzigazgatasi szervekkel, tarshatdsagokkal foiytatoit
levelezések, felterjesztések, tajékoztaidk, jelentések,

c.) jogorvoslattal megtamadott (gyek felterjesztése az elbirald szervhez,

d.) a Polgarmesteri Hivatal tevékenységére vonatkoz6 jelentések,

e.) allasfoglaias kérese dnkormanyzati és hatdsagi lgyben,

f.) a jegyzé hataskbrébe tartozd kbzszolgalati targykorben keletkezett
iratok,
azokban az esetekben, amikor jogszabaly az eljaro szerv vezetdjének
cimez feladat és hataskort,

g.) a sajat nevére érkez6 kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott
valaszok,

h.) az orszaggyliési képviseldknek, a telepllési kepviselknek irt
levelek,

I.) orszaggyliiési képviselGk, Eurépai Parlament tagjai, helyi
onkomanyzati képviselk, polgarmester, kisebbségi onkorméanyzat
tagjai valasztasa, orszagos és helyi népszavazas, illetve népi
kezdeményezés kapcsan keletkezett iratok,

j.) kozterliiethasznalati megallapodasok; '

k.) rendszergazda tevékenységéhez kapcsolodo iratok;

I.) Korményhivatalhoz intézeit, a jogszer(i Onkormanyzati munka
fenntartasahoz kapcsolddo allasfoglalast kéré iratok.



lil. A polgarmester a jegvz&vel egyiitt jogosult kiadmanyozni:

a.) az onkormanyzati rendeleteket, a Képviseié-testiilet liléseird| kesziilt
jegyz6kdnyveket, az azokbol késziilt eredeti kivonatokat (nem eredeti
alairassal ellatott kivonat esetén kiadmanyozasra jogosult
feladatkdrében az lgykezeld),

b.) az dnkormanyzati intézmények ellendrzését elrendelé
megbizbleveleket,

¢.) a kiadmanyozas rendjére vonatkozé belsd szabalyzatokat,

d.) a polgarmester egyetértéséhez kotott munkalgyi okmanyokat,

e.) a hivatal mikédésére vonatkozd belsé szabalyzatokat.

IV, Az alpolgarmesterek kozil kiadmanyozasi joggal rendelkezik:
1.) Zalai Mihaly alpolgarmester:

a.) a polgarmester harom munkanapot meghaiado tévolléte esetén — mar
a tavoliét elsd munkanapjan - valamennyi, a polgarmester altal
kiadmanyozhato irat esetén,

b.) az Onkommanyzat &ltal szervezett kézfoglalkoztatas keretében
alkalmazott munkavailalok tekintetében munkaltatoi jogokat gyakorol.
A munkaprogramokban keietkezd iratokbdl a kdzvetlen munkaltatoi
jogositvannyal &sszefiiggs iratok:

- a munkaprogramokhoz szilkséges palyazati adatlapok és kotelezd
meliékletei, '

- a munkaprogramokhoz sziikséges emberi ergforras igénylé
adatlapok,

- munkaszerzédések,

- munkakéri leiras,

- fizetett szabadsagrol sz616 (nap/munkavalialo) értesits adatlapok,
- munkaszerzédést megsziintetd adatiapok.

c.) egyéb, az dltala feiligyelt tertietekhez kapcsolédd levelezések,
feliegyzések, jegyzbkonyvek, emiékeztetdk, szerzédések
el6készitése esetén.

2.) Csizmadia Ibolya alpoigarmester:

a.) az altala fellgyelt teriiletekhez kapcsolodd  levelezések,
feliegyzések, jegyz6kdnyvek, emiékeztetSk, szerz6dések elfkészitése
esetén.

3.) Elekes Lajos alpolgarmester:

a.) az altala feligyelt teriletekhez kapcsolédd levelezések,
feliegyzések, jegyzokonyvek, emiékeztetSk, szerzddések eldkészitése
esetén.



V. Az aljeqyzd kiadmanyozasi joggal rendelkezik:

a.)a jegyz6 tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén a jegyzs
kiadmanyozasi jogkorébe tartozd valamennyi irat esetén,

b.) a Jogi Csoport és az Oktatasi és Kulturdlis Csoport iratai
tekintetében, a VIi. pontban meghatarozott kivételiel,

VI._Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda a feladatkorébe tartozéan
kiadmanyozasi joggal rendelkezik:

a.) a jegyz8 hatdsagi hataskdrében eljarva
» az irodavezet§ (tavoliéteben a Varosfejlesztési Csoport vezetdje) az
eljarasa soran keletkez6 iratok esetén, polgérmesteri vagy jegyzéi
alairashoz kotott iratok kivetelével.

b.) egyéb Uigyekben

» kdzutkezel6i Ugyekben a dintés és kozlekedési hatésagi eljaras
kezdeményezése esetén, a szilkkséges kdzbensd intézkedések soran az
irodavezet§ (tavoliétében a Varosfejlesziési Csoport vezetdje),

» szerzédés elbkészitése soran az irodavezetd (tavollétében a
Vérosfejlesztési Csoport vezetbje), a szerz6dés alapjan szolgaltatast
teljesité partner részére kibocsatott iratok esetén a szerz6dés keretei
kOzOtt kijelolt korben az irodavezetd (tavoliétében a Varosfejlesztési
Csoport vezetbje), valamint

e a palyazatok elOkészitése és végrehajtdsa soran az irodavezetd
(tavoliétében a Varosfejlesztési Csoport vezetdje),

« ingatlanhoz kapcsolodd rendelkezési jog gyakorlasanak el6készitése és
a dbéntés végrehajtasa sordn az irodavezetd (tavollétében a
Varosfejlesztési Csoport vezetdje).

VIl. Jogi Csoport a feladatkorébe tartozéan kiadmanyozasi joggal rendelkezik:
a.) egyeb ligyekben
Jogi kepviselet ellatasa soran — kivéve a jogrol val6 lemondast, egyezség

kbtését és koveteles elismerését - a Jogi Csoport jogtanacsosai peres
iratok es fizetési meghagyasok esetén,

VIil._ Kozgazdasagi iroda

1.} lIrodavezet6

a.)a jegyz6 hatosagi hataskorében eijarva (tavoliétében Koltségvetési
Csoport vezetbje a helyettese)

« 5,000.000,- Ft alatti értéekd adélgyekben,

+ 100.000,- Ft alatti értékd méltanyossagi ligyekben,
pénzigyi tranzakciokkal kapcsolatos iratok esetén (hatésagi
atutalasi megbizas, utalas).



HI. A polgéarmester a jegyz8vel egyiitt jogosult kiadmanyozni:

a.} az Onkormanyzati rendeleteket, a Képvisel-testiilet iléseird| keész(lt
jegyz6kényveket, az azokbol késziilt eredeti kivonatokat (nem eredeti
alairdssal ellatott kivonat esetén kiadmanyozasra jogosult
feladatkdrében az lgykezeld),

b.} az dnkormanyzati intézmények eliendrzését elrendeld
megbizdleveleket,

c.) a kiadmanyozas rendjére vonatkozo belsé szabalyzatokat,

d.) a polgérmester egyetértéséhez kétott munkatigyi ckmanyokat,

e.) a hivatal mikodésére vonatkozé belsd szabalyzatokat.

IV. Az alpolgarmesterek kozlil kiadmanyozasi joggal rendelkezik:

1.) Zalai Mihaly aipolgarmester:

a.) a polgarmester harom munkanapot meghaiadé tavolléte esetén — mar
a tavollét elsé munkanapjan - valamennyi, a polgarmester alial
kiadmanyozhato irat esetén,

b.) az Onkormanyzat 4&ltal szervezett kozfoglalkoztatas keretében
alkalmazott munkavalialok tekintetében munkaltatoi jogokat gyakoro!.
A munkaprogramokban keletkezé iratokbdl a kézvetien munkaltatoi
jogositvannyal 6sszefiiggd iratok:

- a munkaprogramokhoz szilkséges palyszati adatlapok és kételezé
mellékietei, ‘

- @ munkaprogramokhoz szilkkséges emberi eréforras igenyld
adatlapok,

- munkaszerzédések,

- munkakdri leiras,

- fizetett szabadsagrol sz6lo (nap/munkavéllald) értesits adatlapok,
- munkaszerz6dést megsziinteté adatiapok.

c.) egyéb, az altala felligyelt teriiletekhez kapcsolodd levelezések,
feljiegyzések, jegyzékonyvek, emlékeztetdk, szerzbdesek
elkészitése esetén.

2.) Csizmadia Ibolya alpolgarmester:

a.) az altala feiligyelt teriiletekhez kapcsolddd levelezések,
feljegyzések, jegyz6konyvek, emlékeztetdk, szerzédések elékészitése
esetén.

3.) Elekes Lajos alpolgarmester:

a.) az altala fellgyelt teriiietekhez kapcsolédé  levelezések,
feliegyzések, jegyzékényvek, emiékeztettk, szerzédések elGkészitése
esetén.



V. Az aljegy2zd kiadmanyozasi joggal rendelkezik:

a.)a jegyzd tavoliétében, vagy akaddlyoztatdsa esetén a jegyzd
kiadmanyozasi jogkdrébe tartozé valamennyi irat esetén,

b.) a Jogi Csoport és az Oktatasi és Kulturdlis Csoport iratai
tekintetében, a VII. pontban meghatarozott kivételiel.

Vi_Virosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda a feladatkérébe tartozoan
kiadmanyozasi joggal rendelkezik:

a.) a jegyz6 hatosagi hataskdrében eljarva
» az irodavezetd (tavollétében a Varosfejlesztési Csoport vezetdje) az
eljarasa soran keletkez6 iratok esetén, polgarmesteri vagy jegyz6i
alairashoz kotott iratok kivételével.

b.) egyéb lgyekben

o kozltkezelbi (igyekben a dontés és kozlekedési hatosagi eljaras
kezdeményezése esetén, a szilkséges kbzbensé intézkedések soran az
irodavezetd (tavollétében a Varosfejlesztési Csoport vezetGije),

o szerz6dés elbkészitése sordn az irodavezetd (tavollétében a
Varosfejlesziési Csoport vezetSje), a szerzédés alapjan szolgaitatast
teljesité partner részére kibocsatott iratok esetén a szerz8dés keretei
kOzott kijelolt korben az irodavezetd (tavoliétében a Varosfejlesztési
Csoport vezetgje), valamint '

e a palyazatok eldkészitése és vegrehajtdsa soran az irodavezets
(tavolléteben a Varosfejlesztési Csoport vezetGje),

¢ ingatlanhoz kapcsolddé rendelkezési jog gyakoriasénak elSkészitése és
a dobntés végrehajtésa soran az irodavezet§ (tavollétében a
Varosfejlesztési Csoport vezetdje).

Vil. Jogi Csoport a feladatkbrébe tartoz6an kiadmanyozasi joggal rendelkezik:

a.) egyéb tgyekben
Jogi képviseiet ellatasa soran - kivéve a jogrél valo lemondast, egyezség
koteset es koveteles elismerését - a Jogi Csoport jogtanacsosai peres
iratok eés fizetési meghagyasok esetén.

VIll. Kozgazdasagi lroda
1.) Irodavezetd

a.) a jegyz6 hatosagi hataskorében eljarva (tavoliétében Koltségvetési
Csoport vezetdje a helyettese)

+ 5.000.000,- Ft alatti értéki addligyekben,
100.000,- Ft alatti értékd méltanyossagi (igyekben,

e peénziigyi tranzakciokkal kapcsolatos iratok esetén (hatosagi
atutalasi megbizas, utaias).



b.) Egyéb lgyekben: a koltségvetés tervezése, és végrehajtasa soran az
intézményeknek cimzett iratok (tavollétében Koltsegvetési Csoport
vezetbje a helyettese)

2.) Adécsoport a feladatkdrébe tartozoan kiadmanyozasi Joggal rendelkezik:

a.) a jegyzé hatdsagi hataskérében eljarva a csoportvezets (tavollétében az
irodavezets)
e 2.000.000,- Ft alatti érték( adéiigyekben,
* 50.000,- Ft alatti értékl méltanyossagi igyekben,
» penzigyi tranzakcitkkal kapcsolatos iratok esetén (hatdsagi atutalasi
megbizas, utalas).

b.) az lgyintézd:
* az eljarasa soran keletkezd iratok esetén, az érdemi és eljarasi déntés
kivételevel
* az adoerték-bizonyitvany, vagyoni igazolas, addigazolas kiallitasa és 3
végrehajtasi  cselekmeényeket (letiltas, jelzalog, végrehajtasi  jog)
tartalmazé dontések esetén.

3.) Koltségvetési Csoport a feladatkdrébe tartozéan kiadmanyozasi joggal

rendelkezik:
a.) egyéb tigyekben

* a koitségvetés tervezése, és végrehajtasa soran az intézmenyeknek
cimzett iratok esetén az irodavezeté (tavoliétében a csoportvezetd),

» szerzbdes elfkészitése soran a csoportvezetd, a szerzGdés alapjan
szolgaltatast teljesité partner részére kibocsatott iratok esetén a
szerzédés keretei kdzott kijelblt kdrben a csoportvezets.

b.) Pal Istvanné koltségvetési Ugyiniéz8 (tavollétében a csoportvezetd) az
Onkormanyzat 4altal szervezett kozfoglalkoztatas keretében a hivatali
ugyintézéssel kapcsolatos, a munkaprogramok végrehajtdsdhoz szilkséges
alabbi iratok esetén:

» munkavallalo adatfelvételi lapja (neve, TAJ szam, személyi szam, anyja
neve, gyermekek szama stb.)

» tajékoztaté adatiap a munkaba éllas rendjérsl

« nyilatkozat nyomtatvany kiallitasa munkavallaié kéztartozasars!

- ideiglenes igazolas kidllitasa a munkaviszonyrol (ledolgozott napok
szama)

» elszamolo lap kidllitasa a munkaligyi kdzpont felé (bérrél, ledolgozott
napok szamardl, tappénzrél)

« bérszamfejtési adatiap

4.) Gondnoksag
a.) egyéb lgyekben:




* azirodavezett (tavolletében a Kéltségveiési Csoport vezetbje) a dontést,
kotelezettségvallalast nem tartaimaz6 iratok esetén,

» szerz6dés elbkeszitése soran az irodavezeté (tavoliétében a
Kéltségvetési Csoport vezetbje), a szerzédés alapjan szoigaltatast
teljesité partner részere kibocsatott iratok esetén a szerzidés keretei
k6z6tt Kijeldlt korben az irodavezetd (tavollétében a Koltségvetési
Csoport vezetgje).

IX._lgazgatasi iroda

1.) Irodavezetd a feladatkdrébe tartozéan kiadmanyozasi joggal rendelkezik:
a.) egyéb lUgyekben:
* a minésegbiztositasi rendszer mikodésével dsszefliggd iratok esetén.

2.) Altalanos lgazgatisi Csoport a feladatkérébe tartozéan kiadmanyozasi
joggal rendelkezik:

a.) a jegyz6 hatésagi hataskérében eljarva

e a csoportvezeté (tavolleteben irodavezets, egyiittes tavollétik vagy
akadalyoztatasuk esetén az irodavezetd helyettese)

» a szabalysértési Ugyintézd szabalysériési Ggyben, tavollétében
munkakér szerinti helyettese.

».. az (gyintézd az eljarasa soran keletkezé iratok esetén, az érdemi és
eljarasi dontés kivételevel.

b.) polgarmester hatdsagi hataskdrében eljarva:
» a csoportvezetd (tavolietében irodavezetf, egylttes tavollétik vagy
akadalyoztatasuk esetén az irodavezett helyettese)

¢.) egyéb lgyekben;

» szerzGdes elbkészitése soran csoportvezet (tavollétében irodavezets,
egyuttes tavoliétlk vagy akadalyoztatasuk esetén az irodavezets
helyettese), a szerz8dés alapjan szolgaltatast teijesité partner részére
kibocsatott iratok esetén a szerz6dés keretei kozott kijeldlt kdrben a
csoportvezetd (tavollétében irodavezetd, egylttes tavoliétiik vagy
akadalyoztatasuk esetén az irodavezetd helyettese)

e AnyakonyvvezetS kliibn jogszabalyokban meghatarozott kérben &nalld
feladatellatasa soran 6ndllé kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

3.) Kozteriilet-feliigyelet

a.) egyeb ugyekben:
o Hivatalon kivilre iranyuld levelezés soran az irodavezeté (tavoliétében
az irodavezet6 helyettese);
e Hivatalon bellli levelezés soran — a zold vonalon megtett bejelentésekre
adott valaszok kivételével — 6naliéan kiadmanyozhatnak;



X. A Torzskarban kiadmanyozasi joggal rendelkezik:

a.) poigarmester hatosagi hataskérében eljarva:
* a honvedeimi igazgatasi lgyekben kdzbiztonsagi referens

b.) egyéb lGgyekben:

» a feladatkdrébe tartoz6 (gyekben — elbzetes egyeztetést kdvetSen — az
ugyintezg,

e szerzGdés elbkészitése soran az Ugyintézd, a szerzddés alapjan
szolgaltatast telfjesitd partner részére kibocsatott iratok esetén a
szerzOdes keretei koz6tt kijeldlt kbrben az Ggyintéz6.

o FoGépitesz kiltn jogszabalyokban meghatarozott kérben 6nalld
feladatellatdsa soran 6nalié kiadmanyozasi joggal rendelkezik. Egyéb
levelezések tekintetében a f6épitész tavollétében, vagy akadalyoztatasa
esetén a jegyz6 helyettesiti.

XI._Névbélyegzd hasznalata:

Dr. Dancsé Jozsef polgarmester, és Hegedilsné Dr. Hegedls Maria cimzetes
f6jegyz6 névbélyegzbje csak engedélyiikkel, velik elézetesen egyezietett
esetben hasznalhatd.

Xll. A Hivatal cimeres kdrbélyegzdjének hasznalata:

a.) A bélyegz$ a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi jogk&rrel rendelkezék
sajatkez alairasahoz, illetve a kiadmanyok (masolatok) hitelesitéséhez,
valamint a killdemények lezarasahoz és atvételéhez hasznalhato.

b.} Tilos Ures lapokat, ki nem tBitétt nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni, illetve
a kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadméanyozé még nem irta ala.

c.) A bélyegzé szigorli' szdmozassal elldtott. Két ugyanolyan sorszamii
bélyegzb egyszerre nem tarthaté hasznatatban.

d.) A bélyegzd hasznaldja felelds a bélyegzd rendeltetésszer(l hasznalataért és
biztonsagos drzéséért. Ezért a bélyegz0t csak hivatali munkajaval kapcsolatban
hasznalhatja,
¢ a hivatali id8 befejezése utan illetve a hivatali helyiségbdl valo
tavozaskor kételes elzami,
* munkaviszony megsziinésekor kdteles a bélyegz6k nyilvantartasaval
megbizott személynek atadni,
» ha elvesztette (vagy valami oknal fogva eltiint), kételes vezetSjének
azonnal jelenteni.

e.) A bélyegzék elkészittetesérl - a Jegyzé rendelkezése alapjan a
Kbzgazdasagi Iroda gondoskodik.



f.) A kiadott bélyegzbkrél a Kdzgazdasagi Iroda nyilvantartast vezet.

g.) A belyegzdk cseréjére akkor kerllhet sor, ha az elhasznalodas,
megrongalas vagy egyéb ok miatt hasznalhatatianna valtak.

h.) A bélyegzé elvesztése vagy eltlinése esetén a bélyegzé-nyilvantartasban

torténd feltlintetésrdl és a letiltasrol szold kdzlemény kbzzétételérdl a
Kézgazdasagi iroda gondoskodik.

Xlll. Eqyéb rendelkezések

a.) a jegyzé es a polgarmester a hataskérilkbe tartozd egyes ligyekben jelen
szabalyzattdl eliéréen rendelkezhetnek a kiadmanyozasrol.

b.} az irodavezetd, illetve a torzskari (gyintézé a dontést tartalmazo, ilietve az
Onkormanyzat vagy a Hivatal mlkodését, kiiisé kapcsolatrendszerét érint
ugyekben koteles a hataskor jogosulijaval egyeztetni a kiadmanyozasrol.

XIV. Zaré rendelkezés

A Hivatal kiadmanyozasi rendjérdl szolo szabalyzat 2013. januar 01. napjan lép
hatalyba.

Ezzel egyidejlileg a kiadmanyozas rendjérs| szolé 2012. februar 01. napjan kelt
szabalyzat és a 2012, méajus 17. napjan kelt szabalyzatmodositas hatalyat
veszti.

Oroshéaza, 2013. januar 01,

(“/ / Q\Qarmes,\ g& , oo i
Dr. Dancso sef ‘o) o RIE ‘5- sne D gedus Maria
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Orosh&za Varos Onkorméanyzat
Polgarmesteri Hivatal

a kbziratokrdl, a kbzlevéltarakrol és a
maganleveéltari anyag védelmérdl szl 1995,
evi LXVI. térvény 10.§ (1) bekezdés c)
ponljaban elbirtak Szerint keszitett
EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA
Ervényes: 2012. januar 01-t5

A koziratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganievéltari anyag vedelmérdi szold 1995, évi
LXVL térvény 10.§ (1) bekezdés alapjan az egyedi iratkezelési szabalyzattal egyetériek:

A koziratokrdl, a kbzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag vedelmérdi szolé 1995. évi
LXVI. térvény 10.§ (1) bekezdés alapjan az egyedi iratkezelési szabalyzattal egyetértek:
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koziratokrol, a kbzlevéltarakrol és a maganievéltari anyag vedelmérdl szold 1995. évi
LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. §-anak (1) bekezdése alapjan, figyelemmel a
kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdveteiményeir8l sz6l6 335/2005.
(X11.29.) Korm. rendeietben (tovabbiakban: Korm. rendeiet) szabélyozottakra Oroshaza
Varos Onkorményzat Polgarmesteri Hivataldnak (tovabbiakban: Hivatal) egyedi
iratkezelési szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbiak szerint allapitom
meg:

A Szabalyzat hatalya

1.1. A Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatalhoz beérkezd, a Hivatainal keletkez§ és a
Hivatalbdl kimend valamennyi iratra.

1.2. A gazdalkodas soran keletkezé bizonylatok, koltségvetéssel kapcsolatos
beszamoiék, valamint az azt alatamasztdé dokumentumok, nyilvantartasok
tekintetében a szamvitel bizonylatokrol sz6l6 rendelkezéseket kell figyelembe
venni.

1.3. A Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére
a) a mindsitett adat védelmerdl sz6lé 2009. évi CLV. tbrvényben és
b) a Nemzeti Biztonsagi Fellgyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat
kezelésének rendjérdl sz6l6 80/2010. ([Il. 26.) Korm. rendeletben
foglalt eltéresekkel kell alkaimazni.

Az iratkezelés szabalyozasa
1.4. A Szabalyzat az iratok atvéielet, iktatasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segedletekkel vald eliatasat, irattarozasat, biztonsdgos Orzésének modjat,

selejtezését és levéltarba toriend atadasat szabdlyozza.

1.5. A Szabdlyzat elvalaszthatatian részét képezi az Onkorményzati Miniszter altal
kiadott minta irattari terv alapjan kialakitott, a Hivatalra vonatkozé Irattari Terv.



2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

t.
AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELUGYELETE
Az iratkezelés szervezete

A Hivatalnal az iratkezelési feladatok ellatdsa - a szervezeti tagozddasnak,
valamint az iratforgalomnak megfeleléen VEGYES iratkezelési szervezetben
toriénik.

Az iratkezelés médja: elektronikus.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartadsanak modjat, rendszerét, az
egyes Ugyviteli terillietek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év
kezdetén az illetékes kézlevéltar (tovabbiakban: Levéltar) és Békés Megyei
Kormanyhivatal (tovabbiakban: Kormanyhivatal) egyetértésével iehet.

Az iratkezelés feligyelete

A Hivatalndl a Korm. rendelet alapjan - dsszhangban a Hivatal Szervezeti és
MUkodési Szabalyzataval - az iratkezelés feiligyeletét a Jegyzd [atja el.

A Jegyzd

a. felelds a Szabalyzat elkészitéséért, j6vahagyatasaért, szabalyszer(iségéért
és a feladatoknak megfelel6 célszeriségéért, valamint a Szabalyzatban
foglaltak végrehajtasaért,

b. felelés az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, vaiamint az Irattari
Terv és iratkezelési eldirasok folyamatos 8sszhangjaért,

c. gondoskodik az iratkezelést végzbk vagy azért felelds szemelyek szlikséges
szakmai képzésrdl és tovabbképzésrol,

d. gondoskodik az iratkezelési segédeszkdzok biztositasard,

e. rendszeresen, de legaldbb évente egyszer elienérzi a Szabélyzat
vegrehajtasat,

f. intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésére,

g. szilkség esetén javaslatot tesz a szabalyzat médositasara,

h. feleldés az iratok szakszerli és bizionsagos megérzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és miikddtetéséért,

. felels a bizionsagos iratkezelés személyi, targyi, technikai feltételeinek,
valamint egyeb eszkbzeinek és eljarasainak folyamatos rendelkezésre
allasaert.

A Jegyzét tartds tavolléte esetén az iratkezelés felligyeletében az Aljegyz6
helyettesiti.



3.1

3.2.

3.3.

3.4.

4.1.

Bl
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- eés hataskorébe tartozé lgyek intézésének attekinthetbsége
érdekeben az azonos (gyre — egy adott targyra — vonatkozd iratokat egy
irategyseégkent, (gyiratként kell kezelni. A tébb fazisban intézett ligyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok (gyiraton bellli irategységnek, Ugyiratdarabnak
mindslnek.

A papiralapu lgyirat fizikai egylttkezelése az elSadodi ivben torténik. Az elGadoi
ivben a kezdbirat a legalsé, a legnagyobb alszamu irat vagy a kiadmany-tervezet
a legfelsd.

Az Ggyiratokat, valamint a Hivatal irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat —
az elektronikus postabontassal egyidSben, de legkésdbb az iktatas folyamataban
— az Irattari Terv alapjan kell az irattari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal
ellatni.

Az Ogyintézeshez mar nem szilkséges, irattarozasi ufasitassal ellatott ligyiratokat
az irattarban, évenként az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

V.
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kilidemények atvéteie

a. A Hivatal cimére vagy annak munkatarsai nevére postai vagy hivatali
kildeményt kézbesités esetén a postai meghatalmazassal rendelkezé
személy vagy az lktatd Iroda munkatarsai jogosultak atvenni.

Az étvevé a papiralapu iratok esetében a kézbesitSokmanyon olvashatéd
alairasaval és az atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri.

b. Az Ugyfél személyes benyljtasa dtjan érkezeft, illetve futarszolgélati
kiildemenyek esetén a Cimzett, valamint az Iktatéirodai Csoport jogosult a
-kllidemények atvételére.

c. E-mail-en érkezett iratokat az &nalié e-mail cimme! rendelkezdk, a
Poigarmesteri Hivatal e-mail cimére érkezett klildeményeket a Jegyzé altal
feljogositott személy(ek), illetve a hozzaférési jogosultsagokkal rendelikezék
jogosultak atvenni.

d. Telefaxon érkezett kildemeények atvételére a faxkezelSk jogosuitak.



4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

)

MinGsitett adatot tartaimazd kiideményt csak a fitkos Ugykezeléssel megbizott
szemely vehet at.

Barmely iktatdsra nem jogosult hivatali doigozéhoz kdzvetienil érkezs
(kézbesitett) hivatalos killdeményeket, amennyiben azok ugy keletkezését
vonjak maguk utan, az Ugyintézére toriénd szignalds céijabdl az atvétel utan
haladektalanul tovabbitani kell az illetékes szervezeti egység vezetdjéhez -
akadalyoztatasa esetén helyetieséhez — (tovabbiakban: szervezeti egység
vezetOje), aki kbteles gondoskodni arrdf, hogy a kiildemény még aznap az
Iktatdirodaba — Okmanyirodai és Nyilvantarté Csoport, valamint Gyambhivatali
Csoport esetén a szervezeti egység iratkezelést végz6 munkatarsaihoz
(tovabbiakban: Ugykezel6khdz) - atkeriljon.

Amennyiben a kézvetlenll érkezé hivatalos kiildemény valamely mar
folyamatban lévé (gyhdz kapcsolédik, annak részét képezi, azt atvétel utan
haladéktalanul tovabbitani kell az Iktatdirodaba az Ugykérszamra tortens
hivatkozassal - Okmanyirodai és Nyilvantarté Csoport, valamint Gyamhivatali
Csoport esetén az (gykezelbkhdz - agy, hogy a kildemény még aznap
atkerdijon.

Az e-mail-on és a faxon érkezett killdemények atvéteie utani kezelésére a 4.3
pont rendetkezései az iranyadoak.

A kiidemeények atvételével megbizott postai meghatalmazassal rendelkezé
dolgozé(k) feladata minden munkanapon 10.00 éraig a béreit postafiok kiliritése,
az atvett postaanyag zarhatd taskaban térténd hianytalan beszallftasa a Hivatal
Iktatoirodajaba.

A postai meghataimazas meglétérsl és nyilvantartasardl a Kbzgazdasagi Iroda
irodavezet6je kdteles gondoskodni.

A postaatvevé az érkezett kilideményeket atadja az lktatdirodai Csoport részére,
ahol azokat cimzés szerint szervezeti egységenként szétvalogatjak. A
Gyamhivatali Csoport részére érkezett killdeményeket a Gyamhivatali Csoport
UgykezelSje a beérkezés napjanak déleibttién — postabontas &s az elekironikus
programban 16rténé érkeztetés nélkil - atveszi az Iktatdirodaban

A hivatalos munkaidd lejarta utén, illetve munkasziineti napokon érkezett
kildeményeket a portaszolgalatot teljesitd személy veheti 4at. Az igy atvett
khidemenyt bontatlanul, a legktzelebbi munkanap munkakezdésekor at kell adni
jellegebél kitiinben maganjeliegli killdemény esetén a cimzett, egyéb esetekben
az lktatéirodai Csoport részére.

A kildeményeket atvevo személy koteles eliendrizni, hogy:

a. acimzés alapjan jogosult-e a kliidemény atvételére,

b. a kézbesitd okmanyon és a kiideményen [6v8 azonositasi jel
megegyeziségét,

~¢. a kiidemeényt tartaimazo zart boriték, egyéb zart csomagolas sértetien-e.



4.0,

4.10.

4.11.

412.

4.13.

4.14.

4.15.

6

Az atvevé a kézbesitGokmanyon olvashaté alairasaval és az atvétel datumanak
feltiintetésével az atvételt elismeri.

Az ,azonnal" es a ,slrgds” jelzesi kildemények atvételi idejét 6ra, perc
pontossaggal kell megjeiéini.

Tertivevényes kildeményeknek a Hivatal hivatalos helyiségében t6rténd
atvételekor az Iktatoirodai Csoport Iroda — Okmanyirodai és Nyilvantarté Csoport,
valamint Gyambhivatali Csoport esetén az Ugykezels — egyéb esetekben a cimzett
— Ogyintez§, stb. - gondoskodik a tértivevény feladéhoz térténd visszajuttatasardl.

Ha az GOgyfel az iratot személyesen vagy képvisel§je Utjan nydjtja be, kérésére az
atvételt igazolni kell.

Sertilt kildemeny atvétele eseten a sérilés tényét az atvételi okmanyon jeidini
kell, &s soron kivil ellendrizni kell a killdemény tartaimanak meglétét. A hianyzé
iratokrol vagy meliékietekrsl a kiidé szervet, személyt - jegyz6kényv felvétele
mellett - értesiteni kell,

A gyors elintézést igényl6 (,azonnal’, ilietve ,slirgds” jelzésl) killdeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez/helyetteséhez, vagy ha ez nem lehetséges az adott
szervezeti egység vezetbjének kell soron kivill bemutatni, ilietve atadni.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kdvetkeztében érkezett killdeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell
kiideni a feladonak.

Amennyiben a feladd nem allapithaté meg, a kilideményt irattarazni és az Irattar
Tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

A kiildemény érkezietése és felbontasa

Minden beérkezett klldeményt a beérkezés id6pontjaban kell érkeztetni,
fuggetlendl az érkezés maodjatol (posta, futarszolgalat, személyes behozatal, e-
mail, fax, stb.) — kivéve a 4.18. pontban megjeidlt szeméivek, szervek, ilistve
tarsulasok killdeményeinek érkeztetését, melyet nem a Hivatainak kell elvégeznie
csak dokumentalt tovabbitasard! kell gondeskodnia.

Amennyiben nem az iratkezelésre jogosult veszi at a kiildemenyt, legkésébb az
érkezést kdvetd elsé munkanap kezdetén kell érkezteini.

Papir alapt vagy elektronikus adathordozon érkez6 kildemény esetén az
érkeztetés datumat és az erkeztetési azonositét a killdeményen vagy az
elektronikus adathordozo kiserd lapjan, annak eivalaszthatatian részeként fel kell
tlntetni. Az érkeztetési azonositd kildemeényen valé feltlintetése mell6zheté, ha
az iktatas az érkeztetéssel egyidejlieg megtorténik.

A Hivatathoz érkezett minden kildeményt - kivéve azokat, amelyeket a jegyzé
rendelkezés értelmében felbontas nélkil kell tovabbitani~ a Polgarmester, az
Aipolgérmesterek az Orszaggyliési Képviselk, onkormanyzati képvisels-
testiileti és bizottsagi Tagok nevére sz6i6 killdeményeknél, a DAREH
Onkormanyzati Tarsulds, a Gyamhivatali Csoport, az ivovizminbség—javité
Tarsulas, Oroshazi Kistérség Tobbcéll Tarsulas, a Szakszervezet részére
érkezett klidemenyeknél, a beeérkezé pélyézatoknél valamint ajanlatoknal
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minden esetben - ) az Iktatdiroda feljogositott munkatarsa bontja fel és eliatja a
beérkezes idépontjat tartaimazo bélyegzdvel.

Jegyzdi rendelkezés értelmében a Kepvisels-testiiletnek vagy annak barmely
Bizottsaganak cimzett leveleket fel kell bontani és az alapjan érkeztetni.

Az 5.8. pontban meghatarozott nem iktatandoé kbideményeket is fel kell bontani,
el kell latni datumbélyegzdvel, valamint az elekironikus erkeztetést is el kell
vegezni — kivéve visszaérkezett tértivevényeket, amelyek nyilvantartasa kiion
programban torténik.

Az 5.11. pontban meghatarozott nem iktatando kildeményeket csak
datumbélyegzdvel kell ellatni, elektronikus érkeztetés as postabontas nem
térténik.

A felbontas nélkiil tovabbitands kildemények esetén a jegyz8 rendelkezés
értelmében - a Polgarmester, az Alpoigarmesterek nevére sz6i6 kildeményeknél,
a beerkez6 pdlyazatoknal, ajanlatoknal) — soronkiviili tovabbitas eibtt - az
elektronikus programban térténé érkeztetést el kell végezni.

Amennyiben ezen kliidemények a Hivatalt érinté hivataios iratot tartalmaznak, a
cimzett felbontas utan kételes a 4.3. pontban foglaltak szerint efjarni.

A jegyz6 rendelkezés érteimében, az Orszaggyliiési Képviseld vagy megnevezett
Képviselé-testiileti és bizottsagi tagok részére, Kisebbségi C")nkorményzatok
nevére, vagy a Hivatal cimével megegyez6 székhelyli Gazdasagi Tarsasag,
Ivévizmindség—javité Tarsulas, Oroshazi Kistérség Tobbceeiu Tarsulds, DAREH
Onkormanyzati Tarsulas nevére érkezett kildemények érkeztetés nélkiili
tovabbitasard! kell gondoskodni.

A kildemények felbontésaval egyidejlileg az iktatéiroda feljogositott dolgozdja
ellendrzi a jelzett meliékietek meglétét és olvashaiésagat, valamint az
lktatdprogramban elektronikusan elvégezieti a kildeménnyel kapcsolatosan az
~Lrkeztetést”.

Az Iktatéiroda feljogositott dolgozéja az elektronikus Lrkeztetéshez” a nem
szervezeti egység nevére cimzett, de targykdre miatt egyérteimilen adott
szervezeti egységhez  besorolhato kildeményeket  kiilbn  szervezeti
egysegenkenti dossziékban, a Jegyzd és az Aliegyz8 részére érkezett
killdeményeket, illetve azokat, amik szervezeti egységekhez nem besorolhaték a
Kozponti” dossziéban elhelyezi és a soron kiviili érkeztetés utan az Gsszes
dossziét haladéktalanul tovabbitja a Jegyz részére.

A kildemény téves felbontasakor, valamint abban az esetben, ha a felbontas
utan derdl ki, hogy a kiildeményben minésitett irat van, a boritékot Gjra le kell
zarni és rd kell vezetni a felbontd nevét, a felbontas idépontjat, majd a
kiidemenyt haladéktalanul el kell juttatni a cimzetthez, ilietve a mindsitett iratokat
az arra jogosult (gykezeléhdz.

A reszere tovébbitott kliideményeket a Jegyzs, Aliegyz8, Polgarmester, ilietve
Alpolgarmesterek akadalyoztatas esetén az altaluk kijelolt személy szignaija
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(kijeldli a szervezeti egységet vagy az Ugyintézést végzS személyt), valamint
sz(kseg szerint ravezeti az iratra az elintézésse! kapcsolatos esetleges kiildn
utasitasat (feladat, hataridé, siirgésségi fok, sth.).

A Jegyz8 szignalasat kovetben az Iktatdiroda feljogositott dolgozéia
haladéktalanul tovabbitja a szervezeti egységek vezetdi raszére.

A szervezeti egyseg vezetbje a kildeményeket az lgyintéz&kre szignalas utan
(mely magaban foglalja az iratokon az Ggykdrszam és az esetleges el6zmény
feltiintetését) az iroda/csoportadminisztratorok Gfjan haladéktalanul eljuttatja a
szignalt iratot az lktatdirodaba, - illetve Okmanyiroda és a Gyamhivatal esetében
a szignalast vegz8 szemeély az Ogykezeid részére kdzvetlenll, - ugy, hogy az
tigykezeld teljesiteni tudja azt a kdvetelményt, miszerint az irat a beérkezés
napjan, de legkésObb az azt kévetd munkanapon elektronikus postabontésra és
beiktatasra keriiljon, figyelemmel az iktatasrél szo6l6 fejezet elbirasaira.

Az e-mail-en és a faxon érkezett, valamint a Hivatalban keletkezett bels§ -
kikiidésre nem kerlild - iratok kezelésére (beérkeztetésére, iktatdsara) a jelen
Szabélyzat altalanos rendelkezesei az iranyaddk, azzal, hogy az iratot
kdzvetlenil atvevé/megnyitd, illetve készité Ggyintézd ( irat esetén kdteles azt
haladéktalanul a szignalasra jogosult felettese részére eijuttatni; mig folyamatban
levé gy eseten az iktatészam és az gyintézd megjeldlésével az elézé pontban
megjeidliek szerint eljuttatni az dgykezeld részére.

Azon beadvanyt, amelyet a szerv foglalkoztatottjanak elekironikus levéicimére
kuldtek, akkor kell érkezietni, ha a beadvany tartaimabol egyérteimfien
megallapithatd, hogy az a szerv hataskérébe tartozd eljards kezdeményezésére
iranyul. Ezt az erkeztetett beadvanyt nem kell iktatni, ha azt nem a jogszabalyban
meghatarozott formaban nyujtottak be, de a kiildét ebben az esetben egy
munkanapon belil elektronikus Oton tajékoztatni kell a beadvany elbterjesztésére
iranyadé formardl.

Ha a felbontas alkalmaval kider(il, hogy a kiiidemeny pénzt, illetékbélyeget vagy
egyéb ériéket tartaimaz, a felbontd az dsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg
a kildemény egyeb érieket kbteles a klldemenyen vagy feljegyzés formajaban a
kildeményhez csatoltan feltiintetni.

Ha a kért okirat kiadasat a Hivatal megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
iletékkoteles, az illetékbéiyeget, postabéiyeget - meliékletként feltiintetve -
tértivevényes-ajanlott kiildeményként vissza kell kiildeni az Ggyfélnek.

A kilidemeény boritékjat véglegesen az (gyirathoz kell csatoini, ha

a. az (gyirat benyljtasanak id6pontjghoz jogkdvetkezmény fliz8dik vagy
flizédhet,

a beklidd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

a kuldemeny hianyosan vagy sériiiten érkezett meg,

blincselekmény vagy szabalysértés gyantja mertit fel,

az ,ajaniott” vagy ,ajanloti-tertivevény” posta jelzéssel ellatott boritek,

egy boritékban tébb Ugyhdz kapcsolddd kildemeny érkezik, akkor az elsé
killdemenyhez csatoini kell a boritékot, a t6bbi kilideményre pedig fel kell
vezetni az elektronikus program kitbltéséhez sziikséges adatokat,

"o a0 o
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g. az elektronikusan érkeztetett, de felbontas nélkill tovabbitott kildemény
esetén, ha ez Hivatalt érinté hivatalos iratot tartalmaz.

Hivatali kapu igénybevételével megvalésulé iratforgaiom

Hiteles elekironikus dokumentumforgalomban a hivatali kapura érkezett

kiildemények érkezését a hozzaférési jogosultsaggal rendelkezé(k) naponta

legalabb két alkalommal - déleltt és délutan — ellendrzik. A dokumentum

megnyitdja kinyomtatja a kiildeményt, majd a 4.3 pontban foglaltak szerint jar el.

A Hivatal reszerdl feltdhott dokumentumrél kétféle iizenet érkezik a hivatali

kapuba:

a. az Ugyfél aital atvett dokumentummal tovabbi teends nincs: vagy

b. az tgyfél dltal (a Ket-ben meghatarozott hataridén belll) at nem vett digitalis
klidemény esetében az lizenet nyomtatott formaban kertil postazasra.

Hiteles elektronikus dokumetumforgaiomban kézbesiteni rendeit elektronikus irat

feliGltése:

a. hirdetmény kdzzététele esetén azt a Polgarmesteri Hivatal foldszinti
hirdetStablajan torténd kifliggesztésével egyidejlleg feltdlti a hirdetmény
megjelenitésére szolgald honlapra,

b. amely a hatésagi gy folyaman keletkezett, az tgyintéz8 Ugyintézése folytan
keletkezett Ugyiratot kinyomtatja, és aznap, illetve legkésébb a kdvetkezs
munkanap kezdetekor leadja iktatasra, majd feltsiti hivatali kapun kereszi{il
az ugyfel Ggyfélkapujara.

V.
AZ IRATOK NYILVANTARTASA
Az iktatasi rendszer

A Hivatalban az iktatas elekironikusan {3rténik a GISPAN Rendszer Iratkezeld
alrendszerével. Az elekfronikus iktatérendszer minden felhasznaldjanak személy
szerint azonositottnak kel! lennie.

Az elektronikus iktatéprogramhoz kapcsolédd jogosultsagok kiosztasat és a
jogosultsagok megvéltozasat, valamint megsz(inését a Jegyzd, tavollétében az
Aljegyz6, illetve eziranyd megbizds esetén az iktatéirodai Csoport
csoportvezetbje  irasban _engedélyezi. A  jogosultsdgok  elekironikus
adminisztracioja a GISPAN jogosultsagi  alrendszerében naprakeszen
nyilvantariott.

Az elektronikus iktatdprogram valamennyi eseményét visszakdvethetSen
naplézni kell.

A Hivatalban a rendelkezésre 3l eszkdzdkkel (tlzfal-, virusvédelem,
szerveriroda fizikai riasztdévédelem) biztositani kell az elektronikus iktatorendszer
védelmét minden rosszindulatd kilsé behatassal szemben.
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Az elektronikus iktatoprogram adataliomanyanak meniését az ORACLE EXPORT
programja segitségével naponta kbzpontilag kell az Informatikai Csoportnak
vegrehajtani.

Az iratok iktatasa szervezeti egységenként fészamokra és alszamokra tagol6dé
rendszerben térténik.

Az iktatas

A Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat (levelek, feljegyzések
hatarozatok, végzések, stb.) - ha jogszabaly masként nem rendelkezik -
iktatassal kell nyilvantartani.

A napi iktatandd iratanyagot az ligyintézok atadjak az
iroda/csoportadminisziratoroknak, akik azt Gsszegylijtve (egyszer déleldtt és
egyszer délutan) elviszik az lgykezelbGknek.

Soron kiviili iktatas indokoltsaga esetén a siirg8sség tényét az iraton fel kell
tintetni és azt a szervezeti egység vezetSjének - irodavezetb/csoportvezets -
alairasaval kell igazolnia.

A nem papir alapu, elektronikus adathordozon érkezett iratokon (pl.
magnetofonszalag, floppy, CD, DVD, stb.) az Ugyirat szamat és targyat alkoholos
filctollal rbgziteni kell az Ogyintézdnek.

Az év végén le nem zart Ggyiratot a kdvetkezd év elején az iktatéprogrammal at
kell iktatni a szervezet iktatokdnyvenek 0f fészamara, valamint az el6z8 éwvt
eibadéi ivet az irat leadasa elbtt megfelelSen le kell kezeini és a szervezeti
egység vezetGjének ala kell irnia.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyiivantartani kell,
kulondsen:

a bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat,
nyugtakat, pénzigyi kimutatédsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat
(kUlon szabélyozas szerint),

munkatigyi nyilvantartasokat, bérszamfejtési iratokat,

nem szigort szamadasu nyilatkozatokat,

anyagkezelessel kapcsolatos nyilvantartasokat

visszaérkezett tértivevényeket.

S I
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A visszaérkezett tértivevenyeket szervezeti egységek szerint kell jegyzékbe
foglalni az tigykezeibnek. Ennek megtbriéentét kévetben az
iroda/csoportadminisztrator az [ktaidirodaban atveszi a szervezeti egység
jegyzékét, valamint a tértivevényeket. Az iroda/csoportadminisztrator az
Ogyintéz6k (tavolietikben helyettesiik) részére datum és alairas elienében atadja
a visszaérkezett tértivevenyeket, majd az aldirt jegyzéket haladékialanul
visszajutiatja az |ktatdirodaba.
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Az Okmanyirodai és Nyilvantartd Csoport, valamint a Gyamhivatali Csoport
Ugykezeldi a sajét szervezeti egységiikre vonatkozéan készitik e} 3 jegyzéket, a
visszaerkezett tértivevények atadésardl és az atvétel igazolasardl készitett
jegyzék megdrzésérsl gondoskodnak.

Nem kel iktatni és mas moédon sem kell nyilvantartasba venni:

tananyagokat, kényveket,

tajékoztatokat, reklamanyagokat,

meghivokat,

kézlonydket, folybiratokat, sajidtermékeket,

propaganda és reklamceélokat szolgalé kiadvanyokat, valamint

onkormanyzati képviseld-testlileti és bizottsagi Tagok nevére szol6
kildemenyeket.

"o o0 T

lktatokonyv

Az elektronikus iktatas soran minden naptéri év kezdetén (j iktatokdnyv(ek)et kell
nyitni. Az 0j év gépi megnyitasdra a Jegyzd altal feljogositott személy(ek)
jogosult(ak).

Téves rogzités eseten toriési, javitasi, hozzaférési jogosultsaggal a Jegyzé altal
megbizott személy(ek) jogosult(ak).

Tévesen leiktatott {gyiratok esetén az iktatdprogramban csak logikai to6riés
hajthato veégre, azaz a mar kiosztott iktatészam ismételten nem keriilhet
felhasznalasra.

Az elektronikus iktaiokdnyvben az utdlagos modositasok ténye naplézasra ker(it.
A naplidban régzitett az eredeti és médositott adat.

Az iktatokdnyv(ekjet a Jegyzd altal feljogositott személy jogosult a naptari év
vegen lezarni. Lezaras utan az iktatokdnyvbe iktatni nem lehet. Az adott ugyhdz a
kOvetkez8 évben érkezett iratot mar Uj iktatdszamwa kell ikiatni az elbzmeény
hozzacsatolasaval.

Az iktatoktnyv(ek) elektronikus lezarasat kovetSen el kell késziteni az
elektronikus iktatokdnyv(ek) gépi adathordozéra régzitett, megfeleiden hitelesitett
masolatat, valamint ki kell nyomtatini, melyet 6sszeflizve, az utols6 iktatas
szamanak feltlintetésével, keltezéssel, jegyz&i alairassal és hivatalos bélyegz6
lenyomattal kell lezami.

Az iktatdszam

Az iktatas fészamat iktatokdnyvenként minden évben 1-gyes sorszammal kell
kezdeni €s megszakitas nélkil, folyamatosan emelkeds sorszamos rendszerben
folytatni az év végéig. _

Az azonos (gyben iktatott Ujabb Ugyiratok az {igyben keletkezett elss {gyirat
sorszamat es kettdvel kezd6dd, folyamatosan ndvekvs alszamat kapjak.

Az iktatdszam tartaimazza az évszamot, mely az aktualis év négy szamjegye.
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5.18. A hivatali belsé szervezeti egységek iklatészamait betlijelek kiilonbdzietik meg
egymastol. A betljelek az iktatdszam elgjén jelennek meg.

Varosfejlesziési, Beruhazasi iroda VvV
Palyazati Csoport
Varosiizemeltetési Csoport
Varosfejlesztési Csoport
Kdzterliletfeligyelet

Jogi lroda SZ
Jogi és Onkormanyzati Csoport
Iktatdirodai Csoport

Kozgazdasagi iroda

Kéltségvetési Csoport PU
Adé Csoport ADO
intézmenyfellgyeleti Hivatallizemeltetesi lroda INT
Gondnoksag GO
informatikai Csoport INF
Oktatasi, Sport, Kulturalis, Intézmény-felligyeleti Csoport KO
Hatésagi lroda HAT
Altalanos Igazgatasi Csoport Al
Okmanyirodai és Nyilvantarté Csoport OKM
Népjoieti, Szocialis Csoport NJ
Gyambhivataii Csoport GY
Epitéshatésagi Csoport EP
Torzskar TK

(Polgarmester, Alpolgarmester(ek),
Cimzetes f6jegyzé, Aliegyz6,

Beisé ellendrik,

Foépitész,

Tanacsado,

Onkormanyzati Tarsulas Munkaszervezete

Az iktatobélyegzé

5.19. A beérkezd iratok iktatasakor az iktatdbélyegz6 lenyomatat a papiralap( iraton el
kell helyezni, a lenyomat rovatait ki kell iélieni.
A belyegzd lenyomatot az irat elsd oldaldra ugy kell elhelyezni, hogy irast ne
fedjen, rovatait pontosan ki lehessen {6lteni.

5.20. Az iktatd bélyegzd lenyomatanak tartalmaznia keil:
a. az iktato szerv nevét,
“b. aziktatasra keriiiés évét, honapjat, napjat,
c. a szervezeli egység betlijelét, az iktatas sorszamat (alszamat),
d. iratra szignalt Ogyintéz6t,
e. mellékletek szamat.
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lktatasi, nyilvantartasi adatok

Az elektronikus iktatbprogramban fel kel tlintetni:

a) iktatészam;

b) iktatés id6pontija;

c) kildemény erkezésének idépontia, mbdja, érkeztetési azonositoja;
d) kiildemény elklildésének idépontja, modja;

e) kildemény adathordozéjanak tipusa (papiralapd, elekironikus),

f) kild6 megnevezése, azonositd adatai:

g) cimzett megnevezése, azonosit adatai:

h  érkezett irat iktatoszama (idegen szamy;

i) mellékletek szama;

j) Ugyintéz& szervezeti egység és az Ugyintéz6 megnevezése:
k) irat targya;

I} eld- és utbiratok iktatdszama;

m) kezelési feljegyzések;

n) Ugyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idSpontja;

o) irattari tételszam;

p) irattarba helyezés idépontja.

Ha az Ogy targya az Gjabb beérkezd irat alapjan megvaltozik, vagy jelentés
mértekben kiegészil, az Ugyiratot (j fészamra kell iktatni, s az ei6z8 iratokat
csatoini kell.

Az iratok szerelése és csatolasa

Az jrat iktatasa el6tt az Ugyintézs személyére t6rténé szignalds soran a
szervezetl egyseég vezetdjének (szitkkség esetén a kijeldlt Ggyintézs bevonasaval)
meg kell allapitani, hogy az aktualis évben van-e- voli-e — ilyen Ggye. Aktualis
evben 1évé (gy esetén az iktatdoszamat, korabbi évben levé gy esetén az
elézmeny szamat és évét az iratra ra kell vezetni.

Az elézmeényt az lgykezeldnek szereini kell ar utdzmanyhoz — kivéve a
selejtezett vagy levéitarnak atadott elézményeket.

Eibadéi munkanapio

Az Ugyintezéknek a naluk levd Ugyiratok nyilvantartasara elSadoi munkanaplot
kell vezetni.

Az ligykezeld feladata az Ugyintézének/csoportadminisziratornak tértend atadas
el6tt a beiktatott iratok szamat, alszamait az ugyintézé eladoi munkanapléjaba
beimi, az egy napon sorszdmozott iratokat osszekapcsolni és feltiintetni az
atadas datumat (honap, nap).
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5.26. Az iktatott iratok atadasa, melynek eredményeként az irat elkeril az Ggyintéz6tsl

6.1.

6.2.

6.3

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

(kivétel atadas-atvételi jegyzGkdnyv esetén), csak eifadéi munkanapléban,
datummal és az atvev$ alairasaval megjeldlten torténhet.

VL
EGYEB IRATKEZELES| FELADATOK
Eldadoi iv

A papiralapd Ugyintézéshez elbadoi ivet kell hasznalni. Az el8addi ivet az
tigykezeld nyitja meg.

Az iktatott (gyiratot az elGaddi ivben kell elhelyezni, azzal egylitt kell taroini, majd
az ugy lezarasa utan irattarozni.

Az elbaddi iv az irat boritdjaként

a. az eldnyomott elsé oldala az lgyirat legfontosabb adatainak, az illetékes
szervezet  Ugyintéz6jének megnevezésére és egyéb iratkezelési
megjegyzések feljegyzésére,

b. bels6 oidalai és hatsé oldala az (gyintézéssel kapcsolatos tovabbi
feliegyzésekre, valamint a kitdltési Gtmutatdé megjelenitésére szolgatl.

Kiadmanyozas

Az iratot jovahagyas céljabdl a kiadmanyozonak kel! atadni.
Kilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy alairasaval lehet tovabbitani, elklildeni.

A papiralapu kiadmany akkor hiteles, ha
a) azt az illetékes kiadmanyozé sajat kezlileg alairja, és alairasa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdienyomata szerepel,

b} a kiadmanyozd neve meliett az ,s5. k" jelzés szerepel, a hitelesitésre
felhatalmazott személy azt aladirasaval igazolja, tovabba a felhataimazott
szemely alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szereps!.

A masolat vagy kiadmany hitelesitését a kiadmanyozasra jogosult végzi.

Kiadméanyozashoz az allami cimerrel és sorszammal ellatott hivatali bélyegz6t
kell hasznalni. A kiadott bélyegzbkrél és az érvényes alairasokrol nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a Kézgazdasagi Iroda irodavezetéje felelds.

A kiadmanyozashoz az lgyiratot a kdvetkezé szerkezetben kell elkészitent:

a. az (gyirat bal felsd sarkaban kell megjeléini
aa. az Ugyratot kibocsaid szervezet megnevezését, cimét, postai
irdnyitdszamat, postafiok szamat, a tavbeszéié szamat, e-mail cimét
ab. az iktatészamat
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ac. azlgyintéz6 nevet
b. az iktatészam, valamint az figyintéz8 neve alatt a cimzett szerv (vezetGjének
neve, beosztdsa) cime,
c. az Ugyirat jobb fels6 sarkan szerepel
ca. atargya,
cb. a hivatkozasi szam vagy jelzés,
cc. a meliékietek szama,
d. a szbveg alatt baloidalon
da. a keltezés (hely, év, ho, nap)
db. az ,sk” jelzés( kiadmanyon a "kiadmany hitelél" zaradék és a kiado
sajatkezl alairasa,
e. aszhveg alatt jobb oldalon a kiadmanyoz6 neve és beosztasa,
az tgyirathoz készitett meliékletet, annak jobb fels$ sarkan Melléklet a .........
szamu lgyirathoz” széveggel kell eltatni.

—h

Az irat postazasa

Az irat postazasa (expedialdsa) elétt az Ugyintézének ellendrizni kell, hogy az
alairt, ilietéleg hitelesitett és bélyegz6lenyomattal ellatott leveiekhez g meliékletek
csatolasra kerultek-e.

A postazandd Ugyiratokat az iroda/csoportadminisziratornak beboritékolva kel
levinnie az lktatéirodaba munkanapokon 12, % oréig, nagy mennyiségl posta
esetén 10, & oraig az irat eiadoi ivével vagy az irat masolati peldanyaval és 4t
kell adni az ligykezeitnek, aki az atvételt kézjegyével igazolja.

Teértivevényes levél esetén a tertivevény megirasat is az
iroda/csoportadminisztrator végzi.

Az Ckmanyirodai és Nyilvantarté Csoport, valamint a Gyamhivatali Csoport a
napi, postazasra elbkészitett kildeményeit eljuttatia a Hivatal Iktatoirodajaba
minden munkanap 13. 2 6raig.

Postazarasra munkanapokon 13. 2 6rakor keriii sor.

Postazaras utan hozott killdemeényeket, ha azokat meg aznap postazni kell, az
iroda/csoportadminisziratornak kel ellatni  a  megfelelen  kitdliott
nyomtatvanyokkal.

A kildemeények postai (ton t5rténé tovabbitasa esetén elektronikus postakdnyv
programot, vagy annak meghibésodasakor a Postatol vasarolt feladokonyvet keli
hasznalni.

A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbél visszaérkezett
klideményeket az (igykezeld az flletékes ugyintézé szervezeti egységéhez
(személyhez) soron kivill kételes tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrol
gondoskodik.

A szervezeti egységek, Ugyiniézok kdzott belsd kildeményeket a postazasra
hasznalt tértivevényen kiviil az el6adoi iven, vagy az irattari példanyon t6rténd
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atvétellel lehet atadni, ahol az atvevé feltlinteti az atvéte!l datumat és alairasaval
igazolja annak tényét.

Az irat tovabbitasa

A szervezetl egységek, (gyintézék kozétt az Ugyiratokat atadas — atvételi
jegyzdkényvvel, vagy az el6addi munkanapléban lehet atadni, ahol az atvevének
be kell jegyeznie az atvételt és az atvétel datumat.

A mas szervezeli egységtdl atvett iratokat O szamon az atvevd szervezeti
egysegnél iktatni kell.

A szervezeti egységen belll atadott iratokat jbdl iktatni nem kell, nyitvantartasuk
az eredeli iktatészadmon tériénik a sziikséges adatok médositasa meliett.

Hataridés ligyiratok kezelése

Az (gykezelonek hataridés nyilvantartasba kell helyezni azokat az lgyiratokat,
amelyek meghatarozott idd milva vagy idSnként intézkedést igényelnek.

Az elBaddi iven elbirt hatarid6t az elektronikus iktatorendszer ,hataridé” rovataba
a kitlizétt év, hénap és nap feltiintetésével rigziteni kell.

A hataridés Ugyiratokat elkiidnitve, a szamuk sorrendjében kell kezelni.

Ha az Ggyben ujabb irat a kitlzott hataridS lejarta el6tt érkezik be, az ligyiratot a
hataridds lgyiratok kozil ki kell venni és at kell adni az Ggyintézének.

A hatarid lejartanak napjan a hataridés Ugyiratot az Ugykezelé kiveszi a
hataridés Ggyek kozil és atadja az Ogyintézének.

VI,
IRATTAROZAS
Az iratok elhelyezése az lktatéirodaban és a kézponti irattarban

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaitan,
visszakeresheten kell végezni.

Atmeneti Irattarba keriilnek elhelyezésre az elintézett, tovabbi &rdemi intézést
nem igényld, 2 évnél nem régebbi keletd, kiadmanyozott, irattari tételszammal
gllatott Ggyiratok.

Atmeneti Irattarak:

a. a Hivatal Kdzponti lktatdjanak irodahelyiségei,

b. az okmanyirodai, illetve a gyamhivatali Ugyiratok elhelyezésére az
-Okmanyirodaban, illetve a Gyamhivatalban kijeldlt irodak,

c. az Adé Csoportnak és a Kéltségvetési Csoportnak a Hivatalban e célra
kijeldit helyiségei.

Az Iktatd Irodaba torténd ieadas rendje:
havonta  01-10-ig: Kézgazdasagi lroda i ,
intezményfelligyeleti Hivatal Uzemeltetési Iroda
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11-20-ig:  Altalanos Igazgatasi Csoport
Epitéshatosagi Csoport
Informatikai Csoport
Jogi Iroda
Vérosfejlesztési, Beruhazasi iroda
21- a hénap végéig:
Népjoléti Szocialis Csoport
Torzskar

Az Okmanyirodaban és a Gyamhivatalban folyamatos az iratlead3s.

Az Atmeneti Irattarakbé! a két évnél regebbi keletd, telies naptari év ugyiratait az
azokhoz tartozd iktatokdnyvekkel a Kézponti Irattarban kell eihelyezni - kivéve az
okmanyirodai és gyamhivatali lgyiratokat - Az Ugyiratok elhelyezését az
Iktatdiroda (gykezelje, illstve az Okmanyiroda és a Gyamhivatal esetében az
Ugykezeldk kételesek elvégezni a targyévet kévets év februar 01-ig.

A Kozponti Irattarba csak lezart évfolyamu iktatokonyvekke! ellatott (igyiratok
adhatok le.

Az Ugyirat Atmeneti irattarba helyezését a szervezedt egyseg vezetbje
engedélyezi az eladdi iv alairdsaval.

Az Atmeneti Irattarba helyezés engedélyezése elétt az ligyintézs:

a. megvizsgalja, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljeslitek-e,

b. az lgyirat a jogszabalyi elSirasoknak megfelel6 Ggykérszamhoz lett-e
rendelve — kiilénds tekintettel a selejtezési ids megfeleldsségére -,

c. a felesiegessé valt munkapéidanyokat és masolatokat az tgyiratbdl kiemeli,
annak szitkség szerinti tovabbi megbrzésérd vagy megsemmisitésérd!
gondoskodik.

Az Ugyirat leadasakor az lgykezel§ koteles az Ggyiratot megvizsgaini abbdl a
szempontbdl, hogy az az irattarozas szabalyainak megfelel-e.

Az lrattarakban az irattari jel szerint elkiiléniiié csoporiokba tartozé (ligyiratokat

kOlon-kildn kell kikdtni és minden kétegen fel kell tintetni az irattari jelet, Ggyirat
keletkezésének évét, valamint a kezdS és végsé iratszamot,

Az irattarak miikodése
Az irattarakat tliz, viz és behatoids ellen védetté kell tenni, valamint biztositani
kell, hogy szaraz, portdl és mas szennyez5désts| tisztan tarthaté, megfeleléen
megvilagithato, levegdje cserélhetd legyen.

Az lktatéiroda, valamint a Kézponti irattar kulcsait a Portaszolgalat 6rzi.
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A Kozponti Irattarban az Ggykezelén kival hivatali dolgozo, vagy ellendrzést
vegzd személy csak az |ktatoirodai Csoport csoportvezetSjének engedélyével, az
Ogykezeld jeleniétében tartdzkodhat.

Az irattarakbdl lgyiratot kiadni csak hivatalos hasznalatra iehet. Az lgyiratok
kélcsbnbe t6rténd kiadasanak és visszavételének idSpontjat, valamint a
kdlesdnzd nevéet dokumentaltan, utdlag is visszakereshetden regisztralni kell.

Mas szerv (esetleg személy) részere betekintés céljabdl Ugyiratot kdlcséndzni
csak az illetékes irodavezetb/csoportvezeté vagy Ugyintéz8 hozzajarulasaval
lehet.
A betekintésre engedélyezett (gyiratot az iratkezelé helyiségb8l nem szabad
Kivinni.

Az irattarakbdl kivett {igyiratot csak az iratanyag teljességének ellenérzése utan
iehet irattarba visszahelyezni.

A megelbzd években készllt s az irattarbdl kivett igyirat alapjan tett intézkedést
) iktatészamon kell iktatni €s az irattarbdl kivett Ggyiratot az j iktatészamhoz kell
csatoini.

VIIL.
AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA
A selejtezés

Az irattarban elhelyezett Ogyiratot megsemmisités ceéljabdl csak iratselejtezés
utjan szabad kiemelni.

Az irattarban elhelyezett Ggyiratanyagot - selejtezés szempontjabé! - évenként
felil kell vizsgalni és azokat az iratokat, amelyek nem min6siliinek levéltari
anyagnak, valamint az Irattari Terv szerinti 6rzési idejlik lejart, ki kell selejtezni.
Az Orzési id6t az Ugyirat keletkezesének évét kdvetd januar 1-16l egész évekre
kell szamitani.

Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkakat a targyévet kévetdé minden év
szeptember hé 30. napjaig kell elvegezni.

Amennyiben a selejiezés soran egyes (gyiratok tartaimanak és 6rzési idejének
elbiralasa vonatkozasaban kétseg meriil fel, Ggy az (gyviteli doniést a levéltari
szakértd véleményének figyelembevételével a Jegyz6 hozza meg.

Az Ugyiratselejiezésrél a Jegyzl daltal megbizott legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag harom péidanyban selejtezesi jegyzSkonyvet készit, amelyet iktatas
utan meg kell killdeni a Leveéltarhoz, a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyz6kdnyvnek tartaimaznia kell:

a. a Hivatal megnevezését,

b. a selejtezés idépontjat,
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c.- a selejtezesre kerllid Ugyiratok keletkezési évét, iktatdszamat, valamint az
irattari tételszamot,

d. a selejtezést végzo és ellendrzé személyek nevét és alairasat,

A jegyz8kényvben kiilon tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- és

hangfelvételeket valamint a gépi feldoigozas adathordozait.

A Levéitar megbizottja a kiselejtezhetd iigyiratok kézil Ugyiratokat kiemelhet
abbd!l a célbdl, hogy azt a kézlevéltar Grizze.

Ha a Levéltar a kiselejtezett (igyiratok kézil valamelyiket tovabbi 6rzés céljabol
kiemeli, akkor azt a nem selejtezhetd Ugyiratok kézé vissza kell soroini, és a
levéltari atadasig ot kell drizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzikonyvre fel kell
jegyezni.

Megsemmisités

A Levéltar az Ugyiratok megsemmisitését a szUkséges elien6rzés utdn a
selejtezesi jegyz6kényv visszakiildétt példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az
elektronikus adathordozén levé Ugyiratok selejtezése és megsemmisitése az
altalanos szabalyok szerint t6rténik.

A megsemmisités szabalyairdl a Jegyz6 az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik.

Az iratok levéltarba adasa

A nem selejtezhet6 kdziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari
evetd| szamitott tizendtddik év végéig kell a Levéltarnak atadni, Jjogszabalyban
eléirt savmentes dobozokban, melynek beszerzésérél a Hivatal kételes
gondoskodni.

Kivételt képeznek ez al6l a tizendt évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy
szolgalati titkot tartaimazé nem selejtezhetd iigyiratok, amelyeket a mingsité altal
meghatarozott érvényességi id6 lejartat kévetd naptari év vegeéig kell a
Levéltarnak atadni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem kerdl sor,
mert a nem selejtezhei iratokra a kézfeladatot ellatd szervnek Ogyviteli
szempontbol még rendszeresen szilksége van, vagy ha az illetékes kézlovaltar
az iratok atvételéhez sziikséges raktari férdheliyel nem rendelkezik, az irattari
megdbrzesi idd fellilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridé a levéltarral
egyeztetett idé{artammal meghosszabbitasra keriil, Ennek idSpontjat és a tovabbi
Orzési evek szamat dokumentaltan rigziteni kell.

Azoknak a nem selejtezhet6 Ugyiratoknak a hasznalatat, amelyek a kbziratokrol,
a kozleveltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérst sz6l6, modositott 1995,
evi LXVI. tv. 22. § (1) bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi idé eltelte
utan is a Hivatal Grizetében vannak, a kodzlevéltarban l&vé anyagra vonatkozo
szabalyok (1995. evi LXVI. tv.) szerint kell biztositani.
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A Leveéltar szamara atadandd Ugyiratokat teljes, iezart évfolyamokban, tigyviteli
segedletekkel egyltt, annak meliékletét képezé iratiegyzékkel, az atado
kdltsegere az lrattari Terv szerint atadas-atvételi jegyz6kényv kiséretében kell
atadni.

A nem selejtezhetd kdziratok atadasanak - atvéteiének iddpontjardl és modjardl a
Hivatal a Levéltarral kézdsen allapodik meg.

Amennyiben a Levéltar az elekironikus iratok taroldasahoz és kezeléséhez
szitkséges technikai feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozon
lévé Ugyiratokrol legkésSbb levéltarba adas eiétt hitelesitett masolatot kell
késziteni tarios, idétallé papir adathordozora.,

IX.

EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

Intézkedesek az onkormanyzat feladatkGrének megvaltozasa, hivatal atadasa

9.1.

9.2.

9.3.

9.4,

9.5.

esetén

A Hivatal feladatkdrének  megvaliozasa, (valamint  kézségalakitas,
kbzségegyesités, kbzségegyesités megszinietése) esetén a feladatot atvevs
Hivatainak kell intézkednie az érintett Hivatal irattari anyaganak tovabbi
elhelyezésérsl,  biztonsagos  megbrzésérdl, kezeiésérsl és  tovabbi
hasznalhatdsagarol.

Hivatal atadas esetén az errdi felvett és iktatott jegyzdkényvben fel kell tintetni
az utolso iktatészamot (szamokat) és tételesen fel kell soroini az atadott, illetéleg
atvett tgyirathatralékot.

Intézkedések Hivatal szervezeti egységének megsziinése esetén

Szervezeti egysegének megsziingse esetén a kezelésébe tartozd valamennyi
kildeményt, az el nem intézett, folyamatban lévé lgyek iratait atadas-atvételi
jegyzGkonyv kiseretében at kell adni a megsz(ind szervezeti egység feladatkorét
atvevd szervezeti egysegnek (a tovabbiakban: atvevé szervezeti egység).

Amennyiben a megszind szervezeti egység kilondlld iktatokényvvel
rendelkezett, akkor az iktatokbnyvében a végleges atadast jeldini kell, az
iktatokdnyvet le kell zarni és az atadott folyamatban Iévé {igyek iratait az atvevd
szervezeti egyseg iktatokonyvébe — az irat kordbbi iktatdszamanak és
iktatokényve azonositéjanak feltlntetésével — be kell iktatni.

Amennyiben a megsz(ind és az atvevd szervezeti egység kdzos iktatdkdnyvet
haszndlt, az iktato kdnyvben az atvevé szervezeti egységet, mint feleifst,
rogziteni kell.
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Ha a megszlind szervezeti egység feladatkérét nem veszi &t mas szervezeti
egyseg, vagy feladatkdre t6bb szervezeti egyseg kozétt oszlik meg, az irattari
anyagot a kozponti irattarban helyezteti el. Az egyes ligyiratokra vonatkozo igényt
masolat készitésével vagy kdlcstnzéssel kell teljesiteni,

Ha a megszlnd szervezeti egység feladatkére tobb szervezeti egység kozott
oszlik meg a folyamatban iévé és a befejezett ligyek iratait atadas-atvételi
jegyzSkdnyv kiséretében 4t kell adni a megsz(ing szervezeti egység feladatkéret
atvevb szervezeti egységnek.

9.3. és 9.7. pontok szerinti atadas-atvételi jegyzékonyvet az érintettek szama
szerinti péidanyban kel elkésziteni, melybsi
a) az egyik péidanyt a Jegyz6,
b) a masik példanyt |ktatdirodai Csoport csoportvezetdje,
C) egy-egy példanyban az atvevd szervezefi egyseg/szervezeti egységek
vezetdi
kapjak.

9.3.-9.8. pontok rendelkezéseit érielemszertien a szervezeti egységet érintd
feladatkdr atadasa esetén is alkalmazni kell.

Intézkedések munkakér atadasa esetén

Azt a hivatali dolgozét, akinek munkakdre megvaliozik, vagy munkaviszonya
megsziinik, a részére kiadott iratokkal, iigyiratokkal - munkanapldja alapjan - el
kell szamoltatni.

A munkakért atado hivatali dolgozé az iratokat, Ogyiratokat a Jegyz6 altal
megbizott személynek jegyzékonyvileg kételes atadni.

A jegyzGkonyvet 3 péidanyban kell elkésziteni, melybsl

a. azelsd péidanyt az atado,

b. a masodik példanyt az atvevd,

c. aharmadik pgidanyt az Iktatéirodai Csoport csoportvezetdje kapja.

A munkaviszony megszintetésekor az Iktatdirodai Csoport  csoportvezetsje
részére a jegyzGkdnyvet a munkaviszony megsziingsét megel6z6 5 nappal
koteles Ugyiratkezel6 programmal t6rtend adategyezietés céljabol eiSadoi
munkanapléjaval egyltt atadni.

A munkakért atadé hivatali dolgozd munkanapléjat at kell adni a munkakdrét
atvevd részére.

A hianyzé, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az Ugyiratfirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi
felelGsségre vonast illetve fegyelmi biintetést von maga utan.

Az Ggyiratfirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
koriilmenyeit - az elfinésének észlelésatd! szamitott 3 napon beilll a Jegyzének
ki kell vizsgalnia.
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Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A Hivatalnal cimeres korbélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi
jogkorrel rendelkezbk sajatkezl alairasahoz, illetve a kiadmanyok (masolatok)
hitelesitéséhez, valamint a kildemények lezarasahoz és atvételiéhez lehet
hasznalni.

Tilos Ures lapokat, ki nem tditdtt nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, ilietve a

‘kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6é még nem irta ala.

A béilyegzd haszndldja felels a bélyegzé rendeltetésszerli hasznalataért és

biztonsagos 6rzéséert.

Ezért a bélyegzdt

a. csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,

b. a hivatali id befejezése utan illetve a hivatali helyiségbél valé tavozaskor
kbteles efzarni,

c. munkaviszony megszlinésekor koételes a bélyegz6k nyilvantartdsaval
megbizott személynek atadni,

d. ha elvesztette (vagy valami oknal fogva eltiint), kbteles vezetGjének azonnal
jelenteni.

X.
EGYEB RENDELKEZESEK
Ertelmezd rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazasa soran hasznalt fogalmak:

1. atmeneli irattéar: a kbzfeladatot ellatdé szerv altal az ikfaidhelyhez kapcsolodéan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartama
atmeneti, selejtezés vagy kdzponti irattarba adas elStti Grzese tdriénik:

2. atadas: irat, Ugyirat vagy irategylttes kezelési jogosultsdganak dokumentalt
atruhézasa, _

3.  csalolas: iratok, igyiratok atmeneti jeliegli 6sszekapcsolasa;

4. elektronikus tafékoziatas: olyan kiadmanynak nem mindsuld elektronikus
dokumentum, amely az iktatasi szamrol, az eljaras meginditasanak napjarol, az
Ggyintézesi hataridérdl, az GOgy Ugyintézdjérdl és az (gyintézd hivatali
elérhetdségerd! értesiti az lgyfelet;

5. elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindslld elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérd! és az érkeztetés
sorszamardl értesiti annak kildgjet;

6. el6addi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozé, az lgyirat elvalaszthatatlan
részét képezd, illetve azzal kbz0s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkodz;

7. expedialas: az irat kezbesitésének elékészitése, a kildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités médjanak és
id8pontjanak meghatarozasa;
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érkeztetés: az érkezett killdemény azonositéval torténd elldtasa és adatainak
nyiivantartasba vétele;
iktatés: az irat iktatészammai toriénd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden;

iktatokdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz,
amelyben az iratok iktatasa tdriénik;

iktatoszam: olyan egyedi azonositd, ameliyel a kézfeladatot ellaté szerv latja el az
iktatand¢ irafot;

iratkbicsénzés: az irat visszahozatali kételezettség melletti kiadasa az irattarbol;

irattari tetel: az iratképz6 szerv vagy szemely Ugykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb ~ egyéni irattari Srzési idével rendelkezd — irattari
egyseég, amelybe t8bb egyedi {igy iratai tartozhatnak:

irattari tetelszém: az irainak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositasat meghatarozé kéd:
irattarba helyezés: az iraftari tételszammal eliatott Ugyirat irattarban torténd
dokumentali elhelyezése, ilietve kezelési joganak ataddsa az irattarnak az
Ugyintézés befejezését kovets iddre;

kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes iral kezelesével kapcsolatos,
ugykezelbnek sz616 vezetsi vagy (gyintézsi utasitasok;

kezbesités: a kiliideménynek kézbesits szervezet, személy, adatatviteli eszkbdz
Utjén toriénd eljuttatasa a cimzetthez:

kdzponti irattar: a kozfeladatot ellaté szerv t6bb szervezeti egysége irattari
anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas eldtt Srzésére $20igald irattar:
kildemeény: az irat vagy targy — kivéve a reklamanyag, sajtdtermék, elektronikus
szemét -, amelyet kézbesités céliabdl burkolatan vagy a hozza tartozé listan
cimzéssel lattak el;

kildemeny bontésa: az érkezett kiidemény biztonségi ellendrzése, felnyitasa,
olvashatéva tétele;

levéltarba adas: a lejart irattari Srzési idejli, maradandé értek( iratok telies és
lezart éviolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltamak:

masodiat: az eredeti irat egyik hiteles peéldanya, amelyet az elsé példannyal
azonos modon hitelesitettek;

masolat. az eredeti iratrél szdveg-azonos és alakhti formaban, utdlag készilt
egyszerli (nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;
megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio
helyreallitdsanak lehet8ségét kizaré modon tdrténd hozzaférhetetlenné tétele,
foriése;

meli¢kelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérd irattol -
eivalaszthatd;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatian attdi;

naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala, a kezelt adatallomanyokban
bekévetkezett események meghatarozott kdrének regisziraiasa:

seleftezés: a lejart megdrzési hataridejl iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd el6készitése:

szerelés: lgyiratok végleges jellegli dsszekapcsolasa:

szignalas: az lgyben eljami illetékes szervezeti egység es/vagy lgyintéz8 személy
kijelolese, az elintézési hatarid és a feladat meghatarozasa;
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fovabpitas: az (gyintézés soran az irat eljuttatédsa az egyik Ogyiniézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan taroft irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé
hozzaférés iehetdségének biztositasaval is;

ligyintézd: az Ogy intézésére kijeldlt személy, az Ugy elbaddja, aki az dgyet
dontésre el6késziti;

ligyirat: egy (gyben keletkezett valamennyi irat;

Ugykoér: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozd ligyek
meghatarozott csoporija.

kezdbirat: az ligyben keletkezett elsd irat, az igy inditd irata;

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartaimazd,
papirbol készitett taroldeszkéz.

archivaias: elektronikus iktatékényvek és adatailomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszy tavl biztorsagos megbrzése elektronikus adathordozén:

ligykezelf: iratkezelési feladatokat végzs személy.

Intézkedések az elektronikus iktatas meghibasodasa esetére

Az elektronikus iktatéprogram olyan meghibidsoddsa esetén, amikor az
Uzemképtelenség meghaladja a 48 érat az alabbiak szerint kell eljarni:

10.2.1. lktatas céljara  djonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozoft

iktatokdnyv(ek)et kell hasznaini.

Amennyiben a meghibasodds (j év megnyitasa elbtt tdrténik a
sorszamozast 1-t8l kell kezdeni, amennyiben év kdézben, akkor az
elektronikusan iktatott legutolsd ligyszamot kbvetd sorszammal.

Az iktatokdnyvet hasznalatba vétel elbtt a Jegyzd hitelesiti.

10.2.2. Az iktatokdnyvben sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat

Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méas
médon olvashatatlanna tenni tilos. Ha helyesbités sziikséges, a téves
adatot vagy szamot egy vonallal Ggy kel athizni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazoini.

10.2.3. Teves iktatas esetén a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly

modon, hogy az érvényteleniiés ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatésaga mellett - egyeértelmi legyen, és jeldini kell, hogy a tévesen
beiktatott Gigy iratat mely szamra iktattak at.

10.2.4. Az iktatokdnyvet a meghibasodast kbvetGen az iktatasra felhasznalt

utolsé szam alahlzasaval, az utolso iktatds szamanak feltiintetésével,
keltezéssel, alairassal és a hivatalos bélyegz6 lenyomatanak
elhelyezésével kell lezarni.

Az iktatokdnyv lezarasat a Jegyz6 irja ala.

10.2.5. Az iktatott iratokat bekotdtt, regiszteres (betlibeosztasos) név- és

targymutaté kényvbe mutatézni kell.

10.2.6. A targymutatokényvbe az iktatékdnyv targy rovatadba bejegyzett szdveget

az ott kiemelt sz6 (név, hely, targy) kezddbetlijének megfeleiden az irat
iktatoszamanak feliiintetése mellett kell bevezetni. Ha a targyrovatban
tobb név, hely vagy targy szerepel, azokat valamennyi megfelei® betinél
mutatézni kell.
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10.2.7. A mutatdzas megtdrténtét az iktatokdnyvben a sorszam mellett jelezni
kell.

10.2.8. Mutaidzni az iktatas napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon
kell.

Az elekironikus iktatas hibajanak kikiiszdbolését kovetden a kézzel vezetett
iktatokdnyv adatait az elekiromos iktatéprogramban utélagosan rogziteni kell.

Xl.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabélyzat és a melliékeltét képez6 rattari Terv 2012. januar 01. napjan lép
hatalyba.

Jelen Szabdlyzat hatdlyba lépésével egyidejlleg a 2009. januar 01-151 kiadott
Iratkezelési Szabalyzat és 2010. janudr 01. napjatdl hatalyos Irattari Terv hatalyat
vesZzii.

Oroshaza, 2011, december 31.

v sug%aﬁgﬁ
cimzetes fOJegyzo
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Oroshéza Varos Onkormanyzat

Polgarmesteri Hivatal

IRATTARI TERVE

Hatalyos 2012. januar 01-t6} °

' Megallapitotta az Snkorményzati hivatalok egységes irattari tervének kiaddsirdl sz616 29/2000. X. 30.) OM
rendelet
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ALTALANOS RESZ

TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U1D1- U.1. Képviseld-testiilet iratai
U201- u.z. Kisebbségi dnkormanyzat iratai
Az dnkormanyzati hivatalnak, a polgarmesteri hivatalnak, az énkormanyzat
gazdalkodé szervezeteinek, kbzalapitvanyainak és intézményeinek (a
tovabbiakban: intézményeinek) ligyei
UJ301- U.3 Szervezet, miikddés
U401- U.4. Iratkezelés, Ogyvitel
Us01- U.5. Szemelyzeti, bér- és munkaligyek
Ue01- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL AGAZAT MEGNEVEZESE
SZAMKERETE
A PENZUGYEK
A101- A, Addigazgatasi ligyek
A201- A2 Egyéb penziigyek
B101- B EGESZSEGUGY! IGAZGATAS
C101- Cc SZOCIALIS IGAZGATAS
E | KORNYEZETVEDELMI, EPITES| UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. Komyezei- és természetvédelem
E201- E.2. Epitésﬁgyek, teleplilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. Kommunalis ligyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G VIZUGY! IGAZGATAS
H ONKORMANYZAT|, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi Ugyek
H201- H.2. Okmanyirodak feladatkdrébe utalt igyek, a polgarok személyi
adatainak, lakcimének nyilvantartasa
H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos Ogyek
H401- H.4, Rendérségi Ggyek
H501- H.5. Tlzoltésaggal kapcsolaios lgyek
H&01- H.8. Menedékjogi lgyek
H701- H.7. lgazsagiigyi igazgatas
H801- H.8 Egyéb igazgatasi Ggyek
1101~ | LAKASUGYEK
J101- J | GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K | IPARIIGAZGATAS
L101- L KERESKEDELMI! IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M | FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGY| IGAZGATAS
N101- N MUNKAUGY! IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P | KOZOKTATASI ES MUVELODESUGY! IGAZGATAS
R101- R SPORTUGYEK
X | HONVEDELMI, POLGARI VEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,
FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG
X101- X1 Honvédelmi igazgatas ‘
X201- X.2. Polgari védelmi, katasziréfavédeimi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi érség
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ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviseld-testiilet iratai

Tételszam Teiel megnevezése Selejtezési Lt
idé
{ev})

U101 Polgarmesteri, fépolgarmesteri, alpolgadrmesteri tisztség NS 15

atadas-atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadas-
atvetelével kapcsolatos iratok

U102 | KépviselG-testlilsti jegyzdkényv és mellékistei {eibterjesztések, NS 15
slrgéssegi inditvanyok, tajékoztatok, kbzmeghallgatés,
interpellaciok, egyéb déntés-eibkészits iratok stb.)

U103 | Képviselb-testilefi zart Ulések jegyzSkdnyvei és meliékietei, NS 15
zart Ulésekrél készlit hanganyagok
U104 | Kepviselb-testilieti bizottsagok, részénkormanyzatok NS 15

tiléseinek, falugyilések, kdrzeti tandcskozasok, lakossagi
forum jegyz8kbnyvei és meliéklatei

U105 | Képvisel§-testiileti, képvisel-testiileti bizottsagi, NS 15
részénkormanyzati liésekrdl késziilt hang- és képanyag

U106 | Kepviseli-testileti bizottsagok, részénkormanyzatok zart NS 15
Gléseirdl kesziilt jegyzbkényvek, hang- és képanyagok

U107 | Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15

U108 | Tanacsnoki iratok NS 15

U109 | Okmanytar (cimer és zaszlérajz, diszpolgari cim, helyi NS 15
kitiintetes adomanyozasa sth.)

110 C')nkorményzati erdek-képviseleti tagsagi ligyek NS 15

U111 Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok, NS 15.
egyuttmilkbdesi szerzédesek/megallapodasok eredeti
példanya

LL.2. Kisebbsegi Bnkormanyzat iratai

Tételszam Tetel megnevezése, Selejtezési Lt.
idé
{ev}
U201 Egyuttmilkddési megaliapodasok NS 15
U202 | Feladatellatasi, intézmeényhaldzat-mikodtetési és fojlesztési NS 15
terv kisebbsegi énkormanyzati véleményezése
U203 | Kisebbségi gazdalkodd szervezetek, intézmények aiapitasa, NS 15
atszervezése, megsziingse
U204 | Kisebbségi oktatast is folytato iskolakban az érettségi vizsga 2 -

elékészitésének, megszervezésének, lebonyolitasanak
figyelemmsi kisérésével kapcsolatos iratok

U205 | Kisebbségi Gvodai, iskolai dontések vélemeényezése, szakmai NS 15
ellendrzése
U208 | Kisebbségi dnkormanyzat, kisebbségi dnkormanyzati NS 15

bizottsagok liléseinek jegyzdkanyvel, meilékietei,
elbteriesztések, egyéb dontes-slékészits iratok
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U207 Kisebbségi dnkormanyzat, kisebbségi nkormanyzati NS 15
bizottsagok iiléseinek hang- és képanyaga
U208 | Kisebbségi dnkormanyzat, kisebbségi dnkormanyzati NS 15

bizottsagok zart (ilések jegyzdkdnyvet €s mellékletei, zart
{lésekrdl készilt hanganyagok

U209 | Kisebbségi dnkorményzatok tarsulasi szerzédései NS 15
U210 [ Kisebbségi tnkormanyzat koltsegveiés! és vagyonkezelési NS 15
{igyei ‘
U211 Kozoktatasi megallapodas kisebbségi okiatasrol NS 15
Uz12 Kisebbségi Snkormanyzat ellendrzése NS 15
Uuz13 Nemzetkdzi kapcsolattartas iratai NS 15
U214 Kisebbségi dnkormanyzat szabalyzatai NS 15

Az dnkormanyzati hivatalnak, a polgarmesteri hivatalnak, az 8nkormanyzat gazdalkodé szervezeteinek,
kézalapitvanyainak és infézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei

U.3. Szervezet, mikodés

Tételszam | . Tétel megnevezése | Selejtezési Lt.
idd
(v}
U301 Belsd ellenérzési jeleniesek 10 -
U302 | Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 |Erdekegyezietés a szakszervezetekkel, érdekvédeimi és NS 15

érdek-képviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok
alapitdsa, mikodistése

U304 | Erintésvédeimi vizsgélati jegyzOkonyvek 15 -
U305 Hirlap-, folybirat- és kinyvrendelés 2 -
U306 |Intézmények, érdekeltsegi kbrbe tartozé gazdasagt tarsasagok NS 15

alapitasa, alapit¢ okiratok, tevékenység valiczasa,

megsziinteiése, iranyitassal és mikodéssel kapcsolatos elvi

igyek, szervezeti és mikodési szabalyzat, fejlesztési tervek,

eliendrzesi jegyzékonyvek, mindsegiranyitasi program

U307 |Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tarsasagok 5 -
iranyitasaval és mikoddésével kapcsolatos felligyeleti, ‘

ellendrzési, operativ ligyek

U308 | Kartéritések 10 -
U309 Koligktiv szerzbdés NS 15
U310 | Kbézalkatmazotti Tanacs (gyei NS 15
U311 Kézérdekl kérelmek, panaszok, javastatok, bejelentések 2 -
U312 | Kiliifdidi kapcsolatok bonyoiitdsa 10 -
U313 |Killfoidi kapcsolatokra vonatkozo két- és tdbboldall NS 15
megdllapodasok, éves ériékelések '
U314 Kuifdidi kiklidetés, tapaszialatcsere, (i jelentések 10 -
U315 [ Kiiis§ szervek, Allami Szamvevdszék, a Kormany altalanos NS 15

hataskérd teriileti allamigazgatast szervének ellenérzése,
atvilagitas, fenntartdi, szakfellgyelsti vizsgalatok,
térvényességi észrevételek, ligyészi intézkedések

U316 | Munkabaleseiek és foglalkozési betegségek nyilvantartasa 75 -

U3ty Munkaltatoi juttatasok elvi iigyei NS 15

U318 | Munkavédelmi Ggyek (munkahelyek kialakitasa, rovar- 10 -
ragcsaldirtas, dohanyzdhelyek kileiblése stb.)

U319 | Jogi ligyek {peres és nem peres {igyek, jogi képviseleti 15 -
tevékenység)

U320 | Sajtbligyek, teleplilésmarketing, reprezentacios, PR 2 -
tevékenység

U321 Statisztika (éves) NS 15
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U322 | Stalisztika (iddszaki) 5 -

U323 | Tarsulasi, kistérségi megallapodasok, Tarsulasi Tanacs NS 15
Uleseinek elbterjesztései, jegyzokdnyvei, hatarozatai

U324 | Tarsulasi Tandcs zart liléseinek elbteresztései, NS 15
jegvz8kdnyvel, hatarozatai

U325 Kapcsolattartas civil, egyhazi és ifiusagi szervezetekkel 5 -

U326 | Népszamlalas, egyéb dsszeirasok lebonyolitasaval 5 -
kapcsolatos lgyek

U327 | Onkormanyzatok egyiittmiikddésére vonatkozé iratok NS 15

U3zs Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizacio iratai NS 15

U329 | Kozigazgatasi reform eldkészitésére vonatkozo iratok NS 15

U330 __| Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos igyek NS 15

U331 | Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, koncepcie, NS 15
program, terv

U332 |Kistérségek terliietének, telepiilaseinek &sszehangolt 5 -
fejlesztésevel kapcsolatos Ugyek

U333 | Kistérsegi kbzszolgaltatasok biztositasa, fejlesziése s 5 -
szervezese

U334 | Kistérségek altal fenntartott intézmények igyei 5 -

U335 | Kistérsegek egyéb operativ Ugyei, kistérségi fejlesztési tanacs 5 -
ligyei

U336 O%I’(orményzati (fejlesztési, makddési céll) einyert palyazatok NS 15

U337 | Jegyzdi hatéskorbe tartozé szabalyzatok NS 15

U338 | Képviseid-testlieti, kepvisels-testiilet bizottsagok, NS 15
részénkormanyzatok rendeletsinek, hatarozatainak utélagos
normakontrolfjaval kapcsolatos iratok

U339 Polgarmesteri, jegyzéi fogadénap jegyzékonyvei, emlékeztetdi 2 -

U340 | Jogszabalytervezetek, szerzédések, megallapodasok elzetes 2 -
jogi véleményezése

U341 Onkormanyzati (fejlesztési, mikodési cala) sikertelen 5 -
palyazatok

U342 | Informatikai izemeltetés és karbantartasi operativ igyek 5 -

U343 | Allasfoglalasok kérése 5 -

U344 | A hivatal mlkddtetésével, karbantartasaval kapcsolatos lgyek 5 -

U345 | Adatvédelemmel kapcsolatos ligyek 5 -

U346 | Terilletszervezés NS 15

U347 |Telepiiles atcsatolasa masik megyéhez, teriiletrész atadasa, NS 15
atvétele, cseréje

U348 | Telepillesegyesités, teleplilésegyesités megsziintetése, 0j NS 15
kbzség aiakitasa

U349 | Véarossd, megyei jogl varossa nyilvanitas, févarost erintd NS 15
terliietszervezési ligyek

U350 | Véllalkozasi szerzédések g -

U3s Munka-, szakmai értekezieti jegyzékényvek 5 -

U352 | Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, NS 15
jegyz8i, szakigazgatasi, intézményi)

U353 | Beszamoldk, jelentések, munkatervek (idészaki jegyzsi, 5 -
polgarmesteri, intézményi)

U354 | Munkarend, ligyrend és (gyfélfogadési rend 5 -

U355 | Vezetbi ertekezietek jegyz6kényvei, emiékeztetbi NS 15

U356 | Utasitasok (jegyz6i, polgarmesteri) NS 15

U3ss7 Lobbitevékenység 10 -

U358 Hivatal, munkakér atadés-atvételi jegyz8kodnyvek 10 -

U358 | Kortevelek (intézkedést igényld) 2 N

U360 | Mindségbiziositasi, minGségiranyitasi rendszer, NS 15

teliesitménykbvetelmény célmeghatarozasa,
teliesitményériékelés attalanos iratai
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U361 intézkedést nem igényid kbrievelek, meghivak, tajékoztaték 1 -
U362 | Tajékoztatasok, adatszoigaliatasok 1 -
U363 | Onkormanyzati rendezvények sidkészitésevel és 1 -
lebonyolitasaval kapcsolatos lgyek
U.4. Iratkezeles, Ugyvitel
Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési Lt
idG
(év)
U401 tratkezelési szabalyzatial és irattari tervvel kapcsolatos iigyek NS HN
U402 | Ugyvitelszervezes {sajat feflesztesi/megrendelési NS 15
elekironikus programisirasok, programrendszer, védelem
szabalyozas stb.)
U403 | BelsG Ggyviteli segedkdnyvek (el6adéi munkakényv, érkeztetd 5 -
kbnyy, iratatadd kdnyv, postakdnyv stb.)
U404 | Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivéltasara NS HN
alkaimas béiyegzOk, elekironikus alairasok nyilvantartasa
U405 Iktatd- és mutatdkdnyv, irattari segédkényvek NS 15
U408 iratselejtezési jegyzékényvek NS HN
U407 | Kézi irattarbol a kdzponti irattarba torténd iratatadas-atvétel 15 -
jegyzbkényvei
U408 Levéltar iratatadas-atvétsli jegyzdkonyvek NS HN
U.5. Személyzeti, ber- és munkaigyek
Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési Lt.
idd
(ev)
U501 Bér- és munkaligyi kimutatasok, nyilvantartésok, jelentések 10 -
U502 Létszam- és bergazdalkodasi lgyek (éves) NS 15
U503  [Bérmyilvantarias (bérkarton) 75 -
Li504 | A foglalkoztaiotiak illetmenyligyei (berjegyzék, 10 -
ilietménykiegészites, ilietmanypotiekok, személyi illetmeany
megaliapitasa, iHetmeényeliérités, jarulékelszamolas, jutaiom,
munkaltatoi kdlcson, tavolléti dif, letelepedesi tamogatas,
kbztisztviselbi, kdzalkalmazotti jutiatasok stb.)
U505 Személyzeti targyl palyazati kiirasok és beadott palydzatok 2 -
U506 | Ures Allashelyekrdl tdjékoztatas 2 -
Us07 | Szabadsagolasi rend, szabadsagilgyek, egy hdonapnal 5 -
révidebb fizetés nélkilli szabadsag
U508 | Képviseldk nyilvantartasa, Osszeférhetetiensége, juttatasai, 5 -
fisztelsidijai
us09 Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athetyezeés, 75 .

| mingsités, egyéni teliesitményériékelés iratai, munkakori

ieirds, feimentés a képesitési elGiras aldl, eskilokmanyok,
hatésagi bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések adomanyozasa,
kozszolgalati munkaviszony igazolasa, rendelkezési,
tartalékalioményba helyezés (errdl tajékoztatas) és
megsziintetés, felmentés, munkavégzés aiol felmentés,
nyugdijazas, végkielégités, eseti megbizasok,
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bsszeférhetetlenseg, kirendelés, prémium évek programba
heiyezés

U510 |Kdzigazgatasi alap-, szak- és versenyvizsga-kitelezetiséggel 5 -
kapesolatos Ggyek, Ugykezeldi alapvizsga-kdtelezettséggel
kapcsolatos gyek
U511 Eltartdi nyilatkozat 5 -
U512 | Fegyelmi Ggyek 10 -
Us13 | Egy hénapot meghalads fizetés nélkiili szabadsag {igyek 75 -
U514 | Fizetési elfleg 2 -
U515 | Helyettestiések 2 -
U516 | Kereseii igazolas 2 -
U517 | Jeleniéti ivek 5 -
U518 Baleseti, rokkantsagi ligyek 75 -
UB19 | Kdztisztviseldk, kbzalkalmazottak egyéb Jjogviszonyainak 10 -
angedéiyezése
U520 | Vagyonnyilatkozat {lejarat utan) * *
Us21 | Meghizasi szerz6dések 5
U522 | Munkaba jaras koltségeinek téritése, utazasi utalvanyok ligyel 5 -
U523 | Napidijak 5 -
US24 | KéztisziviselSi, kdzalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
US25 | Kbzhasznd, kbzcéli alkaimazasok, thvmunka egyedi Ugyei 75 -
US26 | Kitlintetesek, kitiintetd cimek, dijak adoményozasanak 5 -
gi6készitése, lebonyolitasa
U527 | Tartalékallomannyal, betbltetlen allashelyekkel, palyazatokkal 2 -
kapcsolatos iratok
U528 | A foglalkoztatottak szocialis helyzetéve!, NS 15
munkakoriilményeinek alakulasaval és az esélyegyenidseg
érveényesilésével kapcsolatos értékelések, jslentések, tervek,
prograrmok
U529 | Munkaltato ltal biztositott egyedi szocialis tamogatasok ligyei ] -
U530 | Magannyugdijpénziarral, dnkéntes kiegészits NS HN
nyugdijpénztarral, dnkéntes egészsegpénztarral katett
szerzbdés
U331 | Kbdzszolgalati jogvitak 30 .
US32 | Tanulmanyi szerzédés 10 .
U533 | Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai Qgyakoriat 2 -
U534 | Tovabbképzési éves és kbzéptavi terv 10 N
U335  |Egyetemi, féiskolai hallgaték szakmai gyakoriata (konzuiens 2 -

kérése)

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kételezett ltal Uj vagyonnyilatkozat
tételet kbvetSen 8 napon belll vissza kell adni a kitelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Teételszam Tétel megnavezése Selejtezési Lt
id6
(ev)
Us0t | Adéugyek (sajat) 5 -
Ue0z | Analitikus nyilvantartasok (eszkbznyilvantartas, kényveiési 10 -
naplék, leltar, selejiezés)
UB03 | Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, 5 -
megrendelések
UB04 | Banki és penziigyi leveiezés, atutalasi megbizasok, 5 -
bankszamiakivonat, bankszamianvitas
U605 | Kdzbeszerzéssel jaré beruhazasok, épitési koncessziok 15 -

| szervezese és pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartas,
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feldjitasi terv, felljitasok szervezése és pénzigyi
lebonyolitasa, kfzbeszerzes lebonyolitasa,
teleplilésiizemeltetéssel, fejiesziessel kapcesolatos feladatok

usos Kézbeszerzéssel nem jard beruhazasok szervezése €s 5 -
pénziigy! lebonyolitasa, éplietfenntartas, felljitasi terv,
fellijitasok szervezeése és penziigyi lebonyolitasa,
teieplieslizemeltetéssel, fejlesziéssel kapesolatos feladatok
U607 |Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, 10 -
pénztarnapldk, szamiak, szamlatdmbok idpéldanyai,
készpénzeilatmany bizonylatai)
UB08 | Fizetesi felszblitas, szamlareklamacio, szamiarendezés, 5 -
szamiaegyezietés, kivetelés érvényesitése,
addsséagelengedes
us02 | Gépkocsik Gzemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetievél, 2 -
szerviz, lzemanyag stb.)
Us10 llietményszamfejtés 10 -
U611 Ingatian- és vagycnnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, NS HN
vezetékjog-rendezés, nyilvantartas
U612 | Kbitségveiési beszamoid (éves) NS 15
U613 | Koltségveiési beszamold (idSszaki) 10 -
Us14 | Koitségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos lgyek 15 -
{adossagrendezeés, dtcsoportositas, céltartalékok
felhasznalasa, pénzmaradvany elszamolasa, poteidiranyzat,
reorganizacié, szamviteli rend, intézmeények koziizemi
szamigjadnak rendezése)
Us15 | Céltdmogatasok igénylése és lebonyolitdsa, palyazatok 15 -
penzkezelése
U168 | Hitelfelvétel és lebonyolitas, hiteinyilvantartas 15 -
UB17 | Kiltségvetés és beszamolo eifkeszitése, kdlisegvetési 15 -
koncepcid
U618 | Leltarfelvétsli ivek 5 -
UB12 | Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérietére, NS HN
cseréiére, jelzdlogjaira, vasarlasara, haszonberlefere,
vagyonkezeldi jog iétesitésére vonatkozo alapiratok,
szerzBdések, beruhazasi terv, tervpélyazat, tulajdonosi
hozzajarulas, idrzskbnyvi nyilvaniartas .
Us20 ! Munkaitatoi segélyek, tamogatésok pénziigyi iebonyolitasa 5 -
Ue21 Szallitdlevél 2 -
Us22 | Térségi fejlesztési program, ipari park Ugyek, térsegi, NS 15
terliletfeilesztési tandcs lgyei
Us23 | Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 | Vagyonbiztonsagi rendszer mikddtetése 10 -
U625 | Vagyonbiziositas (lejarat utan) 2 -
UB26 |Vagyonhasznositds pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, 10 -
elidegenifés stb.}
UB27 | Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
U628 | Kdzbeszerzési lgyek (arubeszerzés, szolgaltatasok 10 -
megrandeléss)

- U629 | Onkormanyzati ingatlanok fenntartésa, karbantartasa 5 -
us3d Gazdasagi program NS 15
Us31 | Kbnyvvizsgaldi jeleniések .10 -
V632 | Terilleti vagy regiondlis nyugdijpénziar alakitasa NS 15

KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
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A) PENZUGYEK

A.1. Adbigazgatasi Ogyek

Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési Lt.
id&
(év)
A101 Add- és ériékbizonyitvanyok 8 -
A102 | AdGbevételi terv és ieljesités 10 -
A103 Addellendrzes, adategyezietés, addkedvezmeényi-mentesség 8 -
{igyek, adokivetés elleni jogorvosiaiok, addbevallds és
adékiveigés, adohatralék, tilfizetés, téves befizetés
A104 | AdGbsszesitd, valamint a szamitégépes éves feldolgozas 5 -
adattartalmarél év végen készitett lista
A105 | Addzdk egyeni tbrzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 | Addk médjara behajtandd kbziartozésok iratai 10 -
A107 | Vagyoni igazolasok, adéigazolasok 5 -
A108 | Adotartozasok behajtasa, végrehaijtasa 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési Lt.
id&
(ev)
A201 | Ahalénos és céltartaiékok felhasznalasa 10 -
A202 | Atmeneti gazdaikoddssal kapcsolatos iratok 10 -
A203 | Betéti kamatiigyek 5 .
A204 Decentralizalt tdmogatésck felhasznélasa 10 -
A205 Fejlesziési alapterv 10 -
A206 Feladatmutatokhoz kapcsolddd allami hozzajarutés 10 -
eléiranyzata, visszaigényiés
A207 Feladatmutato-nGvekedés miatti potigeny 5 -
A208 | Intézmeényi téritési dijak megaliapitasa, elengedése 5 -
{egeészségiigyi, gyermekjoléti, miivel5dési, nevelési-oktatasi,
szocidlis)
A209 | Kdivény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 -
A210 Kilénféle céll pénzalapok, kbzmlifejlesztési hozzajarulas 10 -
visszatérités :
A211 Pénziigyi szabalysértések, birsdgok 5 .
A212 Mez66ri jarulék kivetése 5 -
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Tételszam Tetel megnevezése Selejtezési Lt.
idd
(ev)
B11 Egeszséqilgyi alapelldtas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 | Egészségligyi fejlesztési koncepcio eldkészitési iratai 5 -
B103 | Egeszsegligyi szlrévizsgalatok megszervezése 2 -
B104 iskola-egeszségligyi szolgalat szervezése NS 15
B105 |Korzeti egészséglgyi. haziorvosi, hazi gyermekorvosi, NS 15
fogorvosi, gyogyszerészi, védindi, Ggyeleti ellatas
megszervezese
8106 Foglalkozas-egészségligyi elldtas megszervezése 10 -
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B107 Egészsegligyi ellatast tamogaté palyazatok 10 -

B108 Rehabifitacios Bizottsag iraia 10 -

B10¢@ Finanszirozas: szerzédes a Regionalis Egészségbiztositasi 10 -
Pénztarral {iejarat utan)

B110 (Gybgyszeriar feldliitasanak kezdeményezése és 5 -
vélemeényezése

B111 Egészségiigyi szoigaltatasok ANTSZ-t8l érkezett engedélyek 2 -
{lgjaraf utan)

B112 Betegek panaszlgyei, betegjogi képviseld észrevételei 2 -

8113 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gydgyszerészi, 5 -
véddndi, (igyeleti palyazatok, szerzddések (lejarat utan)

B114 Haziorvosoknél bejelentkezett biztositottakrdl havi jeleniés 2 -

B115 Ifjisagi orvos {iskolaorvos) kijeltiése {(kdzépfokl oktatasi 5 -
intézmenyekben)

B116 |Jarvanyilgyi intézkedések 10 -

B117 |Koztisztasagi és telepliiéstisziasagi feladatok 10 -

B118 | Egészséglgyi eliatdsra vald jogosultsagi lgyek 30 -

B119 Betegellatasi dij (kiilfbldi allampolgarok, nem biztoslitott 5 -
magvar allampolgarok lgyei)

B120 Nyilvantartas a bejeientett biztositottakrdi 10 -

B12i Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -

B122 | Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznaldk, egyéb 30 -
fugatségben szenvedOk) kotelezd gondozasba véiels

B123 Hazi szakapolési szolgalat, jard- és fekvibeteg-szakeliatas, NS 15
oraszam, igyeletek

B124 | BolcsGdék mikddésével kapcsolatos iratok NS 15 .

B125 Gybgyhely, gyogyfirddintézmeny, kitermelt asvanyviz, 5 -
gyogyviz, gyogyiszap és gyogyforrastermeék tdrzskonyvi adatai
véltozasanak bejeientése

B126 Gyogyiszap és gydgyforrastermeék kitermelésének, NS 15
kezelésének &s forgalmazasanak engedélyezése

Bi27 Ragcsalémentesités, szinyoggyérites, rovarirtas 2 -

C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési Lt.
idd
{ev)

C101 Szemeélyes gondoskodas korébe tartozd alapszolgaltatasok és NS 15
szakosiiott ellatasi formak megszervezése

C102 | Szemelyes gondoskodas korébe tartozo alapszolgaltatast, NS HN
szakositott elidtasokat biztosits intézmény vagy vélialkozas
mik&désenek engedélyezése, ellendrzése, nyilvantartasa

C103 Személyes gondoskodas kirébe tariozd szocidlis 2 -
alapszolgéliatasi Ggyek

C104 | Személyes gondoskodas kbrébe tarfozd szakositott ellatast 2 -
igénybevevik ligyei

C105 | Személyes gondoskodas korébe tartozd szociaiis 2 -

- | szolgéltatasokhoz jdvedelemigazolas kidllitasa

C106 | Szocidlis eltatast tdmogaid palyazatok 10 N

C107 Szerzbdés a szocialis feladatok atvalialasard! NS 15

C108 Szocialpolitikai kerekaszial mitkédésével kapesolatos iratok 5 -

C109 | Szocialis szakértdi bizottsdg mikddésével kapcsolatos iratok 5 -

C110 Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek 5 -

C111 Helyi rendeletben szabalyozott aimeneti ellatasok 2 -
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C112 | Szociglis ellatasra jogosultak, rendszeres segélyben NS HN
részesiiiék, gondozottak nyilvantartasa
C113 | Apolasi, gondozasi dij, szlldtartas megallapitasa 75 -
C114 | Elutasitolt dpolasi, gondozasi dij, segély, iaradek kéreimek 1 -
C115 | Atmeneti segélyezés 2 -
C116 | Arvizkarosultak allami tamogatasa 5 -
C117 | Hadigondozasi, nemzeti gondozasi ligyek 30 -
C118 Hadigondozottak, nemzeti gondozottak nyilvantartasa NS HN
C118 Hajléktalanok segélyezése, aliatasa 2 -
C120 | Id&skortGak jaradékanak nyilvantartasa NS HN
c121 ldGskoruak jaradékiigyei 10 -
C122 | Kdzgyogyeliatasban részesiil6k nyilvantartasa NS HN
C123 [ Kézgyogyelldtasi ligyek (iejarat utan) 5 -
C124  ;Kéziizemi kompenzacios lgyek, lakbér-hozzaiarulas 2 -
C125 | Lakésfenntaridsi tamogatasi (igyek 2 -
C126 | Aktiv koruak ellatédsa 10 -
C127 Rendszeres ellatashdl tériénd eldleg kifizetése 2 -
C128 | Temetési segély 2 -
C128  |Krizishelyzetbe keriilt személvek tamogatasa 5 -
C130 | Gyogyszersegély, gyégyaszatisegédeszkdz-tamogatas 2 -
C131 Szocialis kdlcsdn egyedi ligyek (lejarat utan) 5 -
C132 |Addssagkezelési szolgéltatas (lakhatast segité ellatas, 2 -
adossagestkkentési tAmogatas)
C133 Nyugdijashazi slhelyezés 5 -
C134 | Kdziemetés 25 -
C135 _ | Megvaltozott munkaképességil doigozék lgyei 10 -
C136 | Segitséggei eItk érdekvédelme, tamogatasa, kbziekedesi 10 -
kedvezményei
C137 | Szemslyi téritési dij megallapitasa 10 -
C138 _ | Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15 -
C139% | Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos Ugyek 30 -
{pl. gondozasi dij)
C140__ | Helyi utazasi tAmogatas megaliapitasa 5 -
Ci41 Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hiteiprogramhoz NS HN
kapcsolodé szocidiis tamogatas
C142 | Egészségligyi szolgaltatasra valo jogosultsag szocislis 5 -
rdszorultsagi alapon
C143 _ |Eletkezdési timogatas iratai 5 -
C144 | Tarshatosagi megkeresések (idegen kdrnyezettanulmany, 2 -

igazoiasok)

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

E.1. Kérnyezet- és természetvédetem

Tételszam Tétel megnevezése Selejiezési Lt
idé
{&v)
E101 Helvi termeszeli érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 Kbmyezet- és természetvédeimi hatbsagi feladatok 10 -
E103 Kornyezet- és természetvédeimi program NS 15
E104 Kérnyezet- és természetvédelmi program végrehaitasa, 5 -
akcioprogramok
E105 Kérnyezetvédeimi hatdsvizsgalati eszkézik telepitése 2 -
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E106 Kornyazetvedelmi hatdsvizsgalali tanuimany NS 15
E107 | A helyi természeti terliletek vedetté nyilvanitasaval NS 15
kapcsolatos Ugyek
E108 | Védette nyiivanitott terliletek és védett termeszeti teriiletek 5 -
hasznoslidsanak, kezelésének lgyei
E109 Légszennyezési, zaj- és fermészetvédelmi, egyéb ] -
kdrnyszetvédelmi ellendrzes és birsag
E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 Légszennyezs forrasok nyilvantartasa NS HN
E112 Levegbtisztasdg-vedelmi (rendkiviili) intézkedési terv (flistkod- NS 15
riadoterv)
E113 Lakohelyi kdrnyezet adllapotfelmérése NS 15
E114 | Szolgaitato tevékenységet ellatd Gzemi épitmany 10 -
energiahordozd- ésivagy lizemmodvaltasra kbteiezése,
tevékenysegének korlatozasa, felflggesztese, lletdleg
feloidasa
E115 Kornyezetvédelmi alappal, célelbiranyzattal kapcsolatos dgyek 10 -
E116 | Zaj- és rezgésvedelmi szempontbdl fokozottan védett dvezet 30 -
kijeldlése
E117 Stratégiai zajtérkep, ezzel dsszefuggd intézkedesi terv 30 -
E118 Szolgaltato tevékenységet ellaték zajkibocsatassal 5 -
kapcsolatos dgyintézése
E.2. Epitésiigyek, telepliiésrendezés, teriiletrendezés
Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési Lt.
idé
(ev})
E201 Helyi épitészeti 6rokség védette nyilvanitasa és NS 15
megsziintetése
E202 Helyi épitészeti rokség vedeimének biztositasa (fenntartas, 5 -
fejlesziés, drzés, védett épiiletek tdmogatasa stb.)
E203 | Kulturalis 6rdkség vedeimevel kapcesolatos dnkormanyzati 75 -
feladatok {pl, régészeti lelbhelyek védetté nyilvanitasaval
Osszeflggésben hirdetmény elhelyezés, menté feltaras,
elévasariasi jog gyakoriasa stb.)
E204 Telepiilésfejiesztési menedzsment ligyek, pélyazatok 10 -
E205 | Varosrehabilitacié Ggyel (program, palyazatok, NS 15
megéallapodasok stb.)
E2086 Epitészeti-mdszaki tervtanécs iratai (a tandacsot mikédtets NS 15
onkormanyzatnal)
E207 Atnézeti nyiivantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E208 |Bontasi, épitési, 6sszevont épitésiigyi hatdsagi, egyszer(isitett NS 15
épitési, hasznalatbavételi, fennmaradasi engedsaly;
szabalytalansagot feltars épitésiigyi hatdsagi ellenérzés,
épitésiigyl, eljarasi birsag, bontasi, atépitési kotelezés
E209 | Szabalytalansagot fel nem tard ellendrzések 2 -
E210 Felvondval, ilietve mozgdlépcsdvel kapesolatos epitésiigyi 5 -
hatdsagi engedélyek, kbtelezések
E211 Egyéb épitéstiayi hatésagi kbtelezési iigyek 5 -
E212 Epitési, telekalakitasi &s -valioztatasi tilalom 5 -
E213 Elvi épitési engedély 5 -
E214 |Epitésiigyi, telepiilésrendezési nyilvantartasok NS HN
E215 | Bejelentés alapjan végezhetd épliési tevekenységek 10 -
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E216 Pincebeomtasok, tdmfal, partfal altal veszélyeztetett tertiletek NS 15
falmérese
E217 | Telepiiiés-, terliletfejlesztési koncepcit, telepliésszerkezet NS 15
terv, helyi épitési szabalyzat
E218 Telekrendezées (telekalakitas, telekegyesités, telekfeiosztas, NS 15
felekhatar-rendezés stb.)
E219 Epitestigyi hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, 2 -
adatszolgaltatas, téjékoztatasok
E220 Mas hatdsag eljardsaban szakhatosagként vald 15 -
kbzremiikodes
EZ21 Eldvasarasi jog NS 15
E222 Utépltési es kozmlivesités hozzajarulas NS 15
E223 | Teriiletrendezési hatdsayi eljarasok 15 -
E224 | Vis maior Ligvek 5 -
E225 | Repiiibterek zajgatlc védBdvezetének kialakitasa 10 -
E.3. Kommunaiis ligyek
Teételszam Tétel megnevezese Selejterasi Lt.
id&
{ev)
E301 Hulladékleraké-helyek (szilard, llati eredetd, folyékony) NS 15
kijeitlese, létesitése, hulladékkezelési szerzédések,
hulladékgazdaikedasi program
E302 Kdzceld artalmatianito telep létesitése NS 15
E303 Keménysepré-ipari szolgaltatas figyei 15 -
E304 | Zdidteriiletek iétesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek) NS 15
E305 |{Energiagazddlkodas, szelerdmii létesitése NS 18
E306 Koztemetdk létesitése, lezarasa, megsziintetése, NS HN
nyilvantartasai, térképei, (jbdii hasznélatba vétele
E307 Sirboltkdnyv, siremlékek &s sirboliok terve NS HN
E308 | Sirnyitasi, exhumalasi engedély 2 -
E309 | Temetdk fenntartasaval, Gzemeltetésével kapcsolatos 10 -
hatasagi lgyek
E310 Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végzs gazdalkodo 5 -
szervezet alapifasahoz
E311 Temetkezési szolgdltatas ellatdsahoz telephely ictesitésének 15 -
engedélyezése, telephelyek ellendrzése
E312 Halotthamvaszié létesitése, megsziintetése NS 15
E313 Huliadekka valt jarmivek lgyei, gépjarmii elszallitasi és 5 -
érickesitési ligyek
E214 | Kézmifejiesztés, ingatlanok kizmiellatasa, kdzmifejlesztési NS 15
hozzajarulas visszafizetésénsk lgyei
E315 Kozteriiieti felljitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -
E316 Kozterllet tisztén tartasa, fellgyelete, hulladék elhelyezése, 5 -
gyljtése, szaliitasa, hulladékartalmatianitas, hulladék-
Ujrahasznositas, huliadékgazdalkodasi birsag Gigyek
F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési Lt.
idé
{ev)
F101 Kézutak, helyi vasutak miiszaki, minéségi, baleseti, forgaimi NS HN
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adatainak, vaiamint forgalmi rendjét meghatarozo jelzéseinek
nyitvantartasa

F102 Kézutak, helyt vasutak tisztan tartasa, sikossag elieni 2 -
védekezes
F103 Kézterllet-foglalasi, -hasznélati megaliapodéasok és dijak 5 -
F104 Kozterilet-bontasi hozzajarulas 5 -
F105 | Kllterlleti kdzuat, helyi vasut menti épltmény elhelyezési és 5 -
nyersanyag-kitermeiési hozzajarulas
F106 | Kilteriileti kbzut, helyi vasut menti fakivagasi és Oitetési 5 -
hozzajarulas
F107 Belteriileti kbzutkezeldi hozzajarulasok 5 -
F108 Koézutak, helyi vasutak, jardak, gépkocsibehajtok, gyalogutak, NS 15
kerékparutak épitése, forgalomha helyezése, megsziintetése
F109 Kézdton, helyi vastton {6riénd epitési munkakhoz valéd 2 -
hozzajarulas
F110 Vasuti atkeibheiyek, gépkocsibenajtok, gyalogutak, jardak, 10 -
kerékparutak, kézutak fenntartasa, parkoldk kialakitasa,
fenntartasa
F111 Egyéb kdzatkezelsi hozzajaruias 1 -
F1t2 Utcabitorok, utcanéviablak, hazszamiablak kihelyezése, 5 -
karbantartasa, javitdsa
F113 Replilétér létesitésének és megszintetésének véleményezése 5 -
F114 Kikétdk, (kbzforgalmu) kompok és révek letesitése NS 15
F115 | Kozforgatmi kikatdk, kompok, révek mikddietése 10 -
F116 | Hidak, alufjardk és felilljarok létesiiése NS 15
F117 Hidak, aluljarok és fellljarék mikodietése 10 -
F118 Hidtdrzskonyv NS HN
F118 |Kézvilagitasi berendezés létesitése NS 15
F120 | Kézvildgitasi berendezes mikddietése 10 -
F121 Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
F122 Helyi tdmegkoziekedes fejlesztési koncepcidia NS 15
F123 Helyi kbzforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos ligyek 10 -
F124 Hatdsagi arak megallapitdsa (helyi tomegkoziekedés, taxi, 5 -
vasit), menetrend
F125 Helyi idmegkbziekedési paiyazat 10 -
F126 Postai, tavkozi6, eiekiromos, valamint mas nagyfrekvencias 10 -
jelet vagy mellékhatast kelié berendezések létesiiése,
{izemeltetése, rongdlasa, hirkdzlési szabalysértések
F127 | Tavkdzlési és egyéb nyomvonalieliegl épitmények NS 15
létesitéséhez vald hozzajarulas
F128 Utellendri szolgalat megszervezeése 5 -
F128 | Utvonalengedéiyek 1 -
F130 Parkolasi, eseti behaijtasi, egyéb eseti kbzlekedési engedély 2 -
F131 Kézlekedési karntaritések 5 -
Fi32 Kerekbilincs alkalmazasanak Ggyei 2 -
F133 Behajtasi engedslyek 2 -
G) VIZUGYI] IGAZGATAS
Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési Lt
idé
(év)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos 5 -
operativ dgyek
G102 | Arviz- és belviz-vedekezesi terv NS 15
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G103 | Védmivek [étesitése és fejlesziése NS 15

G104 | Védmivek miikddtetése 5 N

G105 | Patakok, csatornak dradasai elleni védekezés, csapadsékviz- NS 15
givezeies

G106 Vizi kdzlizemi tevékenység koncepcitja, vizrendezesi NS 15
programok

G107 | Ivoviz, szennyvizdijak megaliapitasa 10 -

G108 | Kbzmlves vizszolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas 5 -
dgyei

G109 | Vizjogi Iétesitési, fennmaradasi és lzemeltetési engedsly NS HN

G110 véviz-, szennyviztisziitd berendezés |étesitésénak NS 15
engedélyezése

G111 Ivoviz-, szennyvizhaldzat, csapadekesatorna-halozat NS 15
letesitése, GzemeltetSiének kijslblése

G112 voviz-, szennyvizhaldzat, csapadékcsatorna-haiszat 5 -
uzemeltetése

G113 | Ivbviz-, szennyviz-, csapadekesatorna-térzshalézatra torténd 15 -
csatlakozas elrendelése

G114 | Vizmérbhely, tiszilfoakna lgyei 15 -

G115 | Kdzkifolydkkal, tlizcsapokkal kapcsolatos {igyek 2 -

G116 | Kutak letesitési, fennmaraddsi és lzemeltetési engedalye NS 15

G117 | A szolgéltaté hozzdjarulasa nélkil végzett bekstés, a 5 -

bekotessel 8sszefiiggh épltmény, berendazas, felszerelés
elbontéséra, illetdleg leszerelésére, atalakitasara, utélagos
szolgaltatoi jbvahagyas beszerzésére kbtelezési ligyek

G118 | Vizvezetési és szennyvizeivezetési szolgalmi Ugyek 5 -
G119 | A hazi és a csatlakozo vizikdzmd haidézaton észlelt hibak 2 -

kijavitasara, illetve az eldirasoktdl eltérd vizikzmi-hasznaiat
megszintetésére kdtelezés

G120 | Azonos telken i6bb ivovizbekdtd vezeték létesiiése 2 -
G121 Vizikbzmi-hasznélattal kapcsolaios iratok NS 15
G122 | Vizikbzmd-tarsulat, érdeksltségi hozzajarutassal kapcsolatos 15 -
iratok
G123 | Vizek és vizi létesitmeények nyilvantartasa NS HN
G124 | Adatszolgéltatds a vizgazdalkodasi feladatok eflétasahoz NS 15
G125 | Kézmifejlesztési tamogatashoz kapcsoladé iratok 15 -
G126 | Talajterhelési ligyek _ 5 -
G127 | Vizszennyezeési, vizvédelmi és csatornabirsag bgyek 5 -
G128 | Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijsidiése 15 -
G129 | Vizi allassal kapcsolatos ligysk 2 -

H) ONKORMANYZAT!, IGAZSAGUGYI £S RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi {igyek

Tételszam Tétel megnevezése Selejiezési Lt.
idé
(v}
H101 Allampolgarsagi eski jegyzékonyv NS HN
H102 | Allampolgérsagi egyéb Ugyek 2 i
H103 | Anyakényv (sziiietési, hazassagi, bejegyzett élsttarsi, haloti) NS HN
&s anyakényvi névmutato
H104 | Anyakdnyvi alapirat (szilletési, hdzassagi, bejegyzett élettarsi, NS _ HN
halotti utélagos bejegyzések alapiratai)
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H105 Anyakdnyvi okirat kiallitasa iranti kéreilem, belftidi és k{ilfdldi 5 -
jogsegély irdnti kérelem, anyakdnyvi kivonat atvételi
elismervénye, anyakényvi adatszolgaltatas iratai, anyakényvbe
torténd betekintés iratai

H106 Csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos iratok NS HN

H107 | Csaladi események polgari szertartasa 2 -

H108 |Nyilvantartas az apa adatai nélkiil anyakdnyvezett NS HN
szuletesekrdl

H109 Nyilvantartas a helyi anyakdnyvvezetdi megbizasokrol és NS HN
jogosultsagokrdl, valamint a helyettesitésekkel kapcsolatos
iratok

H110 | Anyakdnyvi Szolgaltaté Rendszer mikodésével kapcsolatos 10 -
egyéb lgyek

H111 Anyakdnyvi események egyezietése 5 -

H112 | Hazai anyakényvezési kérelem, névvaltoztatasi kérelem 2 -
felteriesztésével, tovabba hazassagi nevmaddositasi kérsiem
attételével kapcsolatos iratok

H113 | Kilfdidon torténd hazassagkdiéshez, bejegyzett élettarsi 5 -
kapcsolat iétesitésehez szlikséges tanlsitvany kidllitasaval
kapcsolatos iratok

H114 | 30 napes varakozasi idd aloli felmentés hazassagkotéseknél 5 -

H.2. Okmanyirodak fetadatkdrébe utalt ligyek, a polgarok szemelyi adatainak, lakcimének
nyilvantartasa
Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési Lt.
idé
{ev)

H201 Adategyeztetés 5 -

H202 | A nyilvantartas alapjaul szoigald alapiratok, értesitések, 5 -
nyitatkozatok

H203 | Adatszolgaltatasi nyilvantarias 5 -

H204 | Adatszolgaltatassal kapcsolatos lgyek (beadvanyok, 5 -
kérelmek, megkeresések, atiratok, adatszolgéltatasi
bizonylatok)

H205 | Az online nyilvantartasbol (K8zigazgatasi és Elektronikus 5 -
Kézszolgaltatasok Kozponti Hivatala éltal) kézolt nyilvantartasi
adaiok

H206 | A harmadik orszagbeii allampolgarok (letelepedett, 5 -
bevandorolt jogaliasd) nyilvantartasba vételével kapcsolatos

‘ iegyzbkdnyvek

H207 | A személyiadat- és lakcimnyilvantartas manualis (kartonos) 15 -
aliomanyanzk toriénett adatai, a lecserélt nyilvantario kartonok

H208 | Személyi azonositd kiadasaval, modositasaval és 15 -
visszavonasaval kapcsolatos iratok

H209 |Lakcimbsjelentéssel kapcsolatos {igyek {eiutasitas, 5 -
lakcimrendezés, be- és kijelentkezésre felszolitas, lakcim
fiktivvé nyilvanitasa, hivatalbdl érvénvielenitése)

H210 [ Menekiiltek nyilvantartasba vételével kapcsolatos 5 -
jegyzikdnyvek

H211 Cimnyilvantartassal kapcsolatos Ugyek 15 -

H212  |Ervénytelen, személyi azonositét és a iakcimet igazolo 2 -
hatosagi igazolvanyok, valamint az azzal egy tekintet ala esd
okmanyok

H213 [ A jarminyilvantartasba bejegyzett adatvaliozdsok tényét 20 -

megalapozé, ligyintézés soran keletkezett iratok Okmanytarba
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tortend felterjesztésekor keletkezett . JAROK iktato-iv”
masolati péidanya

H214 | Az ideigienes rendszamtabia (Z-, E-, P-, M-} kiadasavai, 5 -
visszavonasaval, adatvaltozas bejelentésével, az ideigienes
forgalomban tartasi engedéllyel kapesolatos iratok
{a rendszamtabla hasznalatara jogosito engedély
érvenyességének megsz(inését kivetden)

H215 | A jarml okméanyokkal, iletve rendszamtablak selejtezésavel NS HN
kapcsolatos jegyz6kdnyv elsé példanya

H216 | Az ideiglenes és nemzetkdzi vezetsi engedély kiadasa 5 -

H217 - | A vezet6i engedéivek kiadasaval, csergjével, potlasavaf stb. 5 -
Osszefliggt iratok

H218 | A hivataibdl, illstve kérelemre indult, de hivatalbdl folytatott 5 -
kdzlekedési igazgatasi Ugyek iratai {a jarmii ismételt
forgalomba helyszését, illetve a visszavont, bevent vezetsi
engedély visszaadasat kbvetden)

H219 | Mozgaskorlatozottak parkoidsi igazolvanyaival kapcsolatos 10 -
Ugyek (kiadas, csere, potlds, visszavonas, selejterés sth.)

H220 | Utlevéligénylés iratai 2 -

H221 Hataratlépési engedetyek 1 -

H222 | Valialkozoi igazolvannyal kapcsolatos ligyek (kiadas, 75 -
visszavonas, adatvaltozas, selsjtezés, potias, csere stb.)

H223 | Vallalkozdi engedélyek nyilvantartisa NS HN

H224 | Ugyfélkapu-regisztracio nyugtaja 5 -

H225 | Személyi azonositot és a lakcimet igazold hatosagi igazolvany 5 -
és/vagy szemeélyazonositd igazolvany kiadasanak
megtagadasa

H226 | Személyi azonositét és a lakcimet igazolé hatosagi igazolvany 5 -
és/vagy szemeélyazonosité igazolvany cseréje, elvesztése,
eltulajdonitasa, megsemmistiese, taldldsa és potlasa

H227 | Személyi azonesitdt és a lakcimet igazolo hatésagi igazolvany 5 -
és/vagy szeméiyazonosité igazoivany bevonasa,
visszavonasa

H228 | Személyi azonositdt és a lakcimet igazold hatosagi igazolvany 5 -
esfvagy szemeélyazonosito igazolvany kiadasaval kapcsolatos,
az eljaré hatosagnal keletkezatt, mashova nem sorolt iratok :

H228 [Helyben megsemmisitendd okmanyok selejtezési NS HN
jegyzékonyve

H230 | Okmaénytar anvagok felierjesztése 2 .

H.3. A Valasztasokkal kapcsolatos {igysk
Tétalszam Tetel megnevezése Selejiezasi Lt.
id6
(év)

H301 Valasztasi jegyztkonyvek (szavazokér és NS #90 nap
eredmenyjegyz6kbnyvek) elsé eredeti péidanya

H302 | Vaiasztasi jegyzdkdnyvek (szavazokari és NS 5
eredmenyjegyzékonyvek) masodik eredeti példanya

H303 | Szavazokdrdk, helyi dnkormanyzali valasztokerlilstek NS 15
megallapitasa

H304 | Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsagok) NS 15
létrehozasa és tevékenysége

H305 | Vélasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jetentéségl 5 -

Ogyek
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H306 Népszavazas, népi kezdemeényezes iratai NS 15
H307 | Vaiasztdjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos Ugyek 5 -
(kifogas, felvételi kérelem, igazolas stb)
# A jegyzGkdnyvek elsd példanyanak illeiékes levéltarba torténé atadasa érdekében a kilsn
jogszabalyi elGirgsok alapjan kell intézkedni.
H.4. Renddrségi ligyek
Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési Lt
idé
{ev)
H401 Rendéritkapitany, rendérkapitany és rendbrérs vezettie 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésrdl szold
tajékoztatas
H402 |Renddrkapitanysag, renddrdrs, kérzeti megbizotti dliomas 10 -
létesitésének, megsziintetésének vélemeényezése :
H403 | Rend6frségi munkaval kapcsolatos észrevételek 2 -
H404 | Egyltimidkodest szerzbdes a rendori feladatok ellatdsanak 10 -
segftésére, tamogatasara, blinmegelSzési dnkormanyzati
- | feladatok
H405 | Poigarbrség megalakitdsa NS 15
H406 [ Blnmegeldzési és kdzbiztonsagi bizottsag |étrehozasaval, 5 -
mikddésével kapesolatos iratok
H.5. Tlzoltésaggal kapesolatos Ugyek
Tételszam Tétel megnevezése Selejiezési Lt.
idd
(év)
H501 Fenntartasi, fejiesziési és mikddesi Ogyek 10 -
H502 |Hivatasos Onkormanvzati tizoltdsag alapitasa, atszervezése, NS 15
megsziintetése
H503 | Onkéntes tdzolidsag alapitasa, miikédési tertletének NS 15
megallapitasa
H504 | T4z- és mUszaki mentés jelzes, oltoviz-nyerés lgyei 5 -
H505 Tdzvédelmi kbtelezetiseg megallapitasa NS 15
HS06 | Tlizszereszeti menteshes 5 -
H507 Tlzoltok képzésével, tovabbképzésevel kapcsolatos iratok 10 -
H508 | Onkéntes tlzolto jovedeimének megtéritése, kar megtéritése, 5 -
kartalanitas
H509 Készenlati szolgalatot, tlizoltas iranyitasat ellato tagok részére 5 -
éiet- és balesetbiziositas megkdiése
H510 | Tdzvedeimi kiteiezettség megsériése miatti tevékenységidl 2 -
eltiltas
H511 | Lakossag tizvédelmi feivildgositasa 5 -

H.6. Menedékjogi Ogyek
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Tételszam Tétel megnevezése Seiejtezési Lt
ido
{ev)
HB01 | Egyiittmikddés a menekiiltligyi szervekkel 156 -
HB02 | A menekiilt, az oltalmazott, valamint 2 menedékes clidtasa és 15 -
tdmogatasa
HBJ3 | Tamogatasra jogosult menekiilisk, menadékesek, 15 -
oltalmazottak adatainak nyilvantartésa
H.7. lgazsaglgyi igazgatas
Tételszam Teétel megnevezése Selejtezési Lt.
idd
{ev)
H701 Birbsagi liinbkdk jeldlése, megvalasztasa és visszahivasa 5 -
H702 | Birtckvédelmi iigyek 5 -
H703 | Egyhéazi ingatianok tulajdoni helyzetének rendezése NS 15
H704 | Eltartasi szerz6dési ilgyek (lejarat utan) 5 R
H705 | Kbzalapitvany létrehozasa NS 15
H.8. Egyeb igazgatasi igyek
Tételszam Tétel megnavezése Selejtezési Lt.
idd
{év)
H801 Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai iogé engedélyezése, 5 -
zaszl6 (lobogd) kitlizésével kapcsolatos iratok
HB802 | Hagyatéki iigyek NS HN
H803 | Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolésok, adatkérés, 5 -
adatszolgaltaias
HB804 | Jelzdlogigyek (iejdrat utan) 5 -
HBOS | Szabalysertési lgyek, helyszini birsagolas 5 -
H806 | Fel nem robbant [bvedékek, rendkiviili események 5 -
(bombariadd stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
HB807 | Talalt targyak ligyei 1 -
HB808 | Uicanévvaliozasok, hdzszamrendezés NS 15
HB80S | Ingatianforgalom (elidegenitést tilalom elrendelése, toriése) 5 -
HB1C | Tolmécs és szakforditd igazolvany kiadasa 5 -
H811 Tolmacs és szakiorditdi nyilvantartas NS HN
HE12 | Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbériet is) 2 -
kifiggesziesérdl igazolas
H813_ | Klldidiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 |Ingatlankdzvetitdi, ingatlanvagyon-ériéksls és kdzvetitsi NS HN
névjegyzék vezetése
H815 | Kdzlizemi fogyasztdk szerzédéséhez kapesolods ligyek 5 -
{szerz6déskotés, -szegés stb.)
H816 | Tizijatek engedélyezése 2 -

) LAKASUGYEK
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Tetelszam Tetel megnevezése Selejtezési Lt.
idd
{év)
1101 Onkorményzati bériakasra varek dgyei, néviegyzéke 15 -
1102 Bérlakasok nvilvantartdsa NS HN
11G3 I Jogecim nélkiili lakéshasznalat 5 -
1104 Lakasbérleti szerzdés, lakédscsere, lakashasznositas (lejarat 5 -
utan), iakasbérleti szerzddés megsziinése
1105 Lakas- es helyisegbérleti diftartozas 5 -
1106 Tarsashazak alapitdsa, elidegenités NS 15
1107 Tarsashaz-felljitési Ggyek &s tarsashaz-felljitési palyazaiok, 10 -
tarsashazak coperativ ligyei
1108 Onkényes lakasfoglalasi gyek 5 N
1109 Helyiseg-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzides, 5 -
helyiséggazdalkodasi Ggyek (iejarat utan)
1110 Elsé lakashoz jutds, lakasépités, lakasvasarias, egyéb 15 -
lakdscalu tamogatas egyedi Ogyek (lgjarat utan)
1111 Lakasfelljitasi, karbantartasi tamogatas 15 -
1112 Lakascéll allami tAmogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan- s 15
nyilvantartasba jelzalog, elidegeniiési és terhelési tilalom
bejegyeztetése, toriése, Ujabb lakasra vald atjegyzése iranti
kérelem, kedvezmeény- és ado-visszatéritési tAmogatas
visszafizetésével kapcsolatos kételezettséq felfliggesziése, a
felfliggesziés megsziintetése, dontésekrél és intézkedesekrdt
adatszolgaltatéds stb.)
1113 JegyzGi igazolas lakdsépitési kedvezmenyhez, pénzintézeti 5 -
hitelhez
1114 Nyilvantariasba nem vell, elutasiiott kéreimek 5 _
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI1 IGAZGATAS
Teielszam Tétel megnevezése Selejtezési Lt
idg
(ev)
J101 Szlild adatai nélkdl anyakdnyvezett gyermekek nyitvantartasa NS HN
J102 Csaladi jogallas rendezésevel, az apai, anyai elismeréssel, a 75 -
képzelt sz(l6k, a képzelt apa és anya megallapitasaval
kapcsolatos tigyek
J103 | Gyamhatésagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyelefi NS - 15
ellenfrzése (éves érigkelés) '
J104 Gyamsagi és gondnoksagi egyedi ligyek 75 -
J105 Gyamsag és gondnoksag alatt alidk nyilvantartasa NS HN
J106 Kapcsolattariasi iigyek 5 N
J107 Kiskoriak és gondnoksag alatt alidk vagyoni érdekvédelmévei 75 -
kapcsolates dgyek
J108 Ugygondnok, eseti gondnokok (méhmagzat gondnoka stb.} 75 -
kirendelése
J109 | Helyettes sz{ilGi halézat megszervezese 75 -
J110 Neveldsziiidi halézat miikddéseéval kapcsolatos ligyek 8 -
J111 Nyilvantartds az aimeneti és taridsan nevelésbe vett N3 HN
gyermekekrél
J112 Nyilvantartas az ideigienes hatailyal elhelyezett gyermekekrél NS HN
J113  10rbkbefogadasi gyek NS 30
J114 Orokbefogadasi alkalmassag megallapitasa 5 -




47

J115 SziilGi feligyelettel kapcsolatos ligyek 30 -
J116 Kiskoruak és gondnoksag alatt alldok vagyonanak NS HN
nyilvantartasa
J117 Gyermekiartasdil megelSlegezésére vonatikozo ugyek 10 -
J118 Utdgondozasi Ugyek 5 -
J119 Gyermekvédelmi, gyermekjoléti szolgaltatasok engedélyezése, NS 15
engedély modositasa, ellenérzése, visszavonasa
J120 Gyermekvedelmi, gyermekjoléti szolgaltatast végzd NS HN
személyek, szervezetek nyilvantartasa
J121 Gyermekjoléti alapellatasra vald jogosultsagi egyedi ligyek 10 -
Ji22 Veédeiembe veft gvermekek nyiivaniarasa NS HN
J123 Kiskordak gyermekvédelmi gondoskodasaval kapcsolatos 25 -
Ugyek (védelembe vétel, ideiglenes hatalyt elhelyezés,
atmeneti és tartos nevelésbe vétel, csaladba fogadas,
nevelési fellgyelet elrendelése, lefolytatasa, feililvizsgalata,
megszintetése)
J124 Rendszeres gyermekvédeaimi kedvezmény 2 -
J125 Gyermekvédelmi kedvezmeny nyilvantartasa NS HN
J126 | Rendkivilli gyermekvédelmi tamogatés 2 -
J127 Kiegeszitd gyermekvédelmi tdmogatas 2 -
J128 | Gyermekveédelimi, gyermekjoléti eliatasra valo jogosultsag NS HN
nyilvantartasa )
J128 | Otthonteremtési tamogatas 30 -
J130 Személyes gondoskodas korébe tartozé gyermekvédelmi 5 -
szakellatéasok
J131 Ovodaziatasi timogatas megallapitasa 5 -
J132 Hatmozottan hatranyos helyzetli gyermekek nyilvantartasa NS HN
J133 Halmozotian hatranyos helyzetl gyermekek részére kiadott 5 -
igazoldsok
J134 | Gyermekvédelmi intézkedést valoszinlsits iakosségi vagy 2 -
jelzdrendszeri jelzések
J135 Mas hatdsag megkeresésére készitett kérnyezettanulmanyok, 2 -
egvab tarshatésagi megkeresések )
4136 Kiskori hdzassagkodtésének engedélyerese 5 -
J137 Nyilvantartas a gyamhivatal &ltal megaliapitott és folydsitott N§& HN
pénzbeii ellatasrdl
K} IPARI IGAZGATAS
Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési Lt.
' idd
{év)
K101 Atomerdmul, veszélyes ipari lizemek biztonsagi, veszélyességi 75 -
dvezetének megallapitasa
K102 Energiacliatasi tanuimany NS 15
K103 Féidalatti taroidterségek nyilvantartasa NS HN
K104 | Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakoriasa NS 15
K108 | Telepengedélyezési efjarasok, bejeientéskiteles 10 -
tevékenysegek folytatdsanak bejelentése; telepengedéiyhez,
ifletve bejelentéshez kétditt tevékenységek folytatasanak
ellendrzése és annak jogkdvetkezményei
K106 | Telepengedélyek, bejelentéskdteles tevékenységek, NS 15
nyiivantartasa
K107 | Veszélyes folyadékok és olvadékok tarolotartalyainak 5 -

letesitesi, hasznalatbavételi és javitdsi engedélyezési ejjarasa
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K108 | Torzsvezetékek Igtesitése és vezetékjogi engedélyezesi 5 -
gljarasa
K109 :Gazfogyaszid kitelezése, felhasznalasi helyre vaid bejutas 3 -
glrendelése
K110 {Felhasznalasi helyre vald bejutas elrendelése, informacidkérés 3 -
a tavhgszolgaltatoio!
K111 Tavhétermeld, tavhaszolgaitatd iétesitménnyel kapcsolatos NS 15
iratok (mGkddési engedély, Uzletszabdlyzat j6vahagyasa,
tevékenység ellenérzése stb.)
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési Lt.
idd
(&v)
L101 Turisziikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztési NS 15
koncepcig, fejlesziések, tanuimanyok
L1102 Turisztikai hivatal mikddietése, turisztikal tervek, kapcsolodo 10 -
) operativ Ggyek
L103 | Turisztikai marketing, furisztikai rendezvények szervezése 2 -
L104 Turisztixal témajl palyazatok 10 -
L1085 |Turistatajékoziatd berendezések, informacios eszkézok 2 -
telepitese, fejlesziése, karbantartasa
L106 | Szdliashely-lizemetietési engedély kiadasa, a tevékenység 10 -
folytatésanak ellenérzése és annak jogkbvetkezmeényei
L107 Szallashelyek, szallashely-szolgaltaték nyilvantartasa NS HN
L108 | Nem {zleti céld kdzdsségi, szabadidds szallashaly 10 -
szolgaltatds végzésének bejelentése, a tevékenyseég
folytatdsanak elienbrzése és annak jogkdvetkezményei
L109 Nem Gzieti célu kdzdsségi, szabadidds szallashelyek NS HN
nyilvantariasa
L110 7 | Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasariékdzpont 10 -
{izemeltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatasanak elenbrzése &s annak
jogkdvetkezmenyel
£111 Vasar, piac és bevasarlokdzpontok nyilvantartasa NS HN
L112 | Mikodési engedély kiteles kereskedelmi tevékenység 10 -
folytatésanak engedélyezése, bejelenteskiteles kereskedelmi
tevékenység folytatasanak bejeleniése, adatvaltozasok
bejelentése, tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak
jogkdvetkezményei
L113 Bejelentéshez kdtott kereskedeimi tevékenységek NS HN
nyilvantartasa, mikodesi engedéllyel rendelkezd lzletek
nyilvantariasa
L114 | Szerencsejatek-szervezd tevékenyseg végzéséhez szilkséges 5
okiratok kidllitasa, jatékterem miktdéséhez vald hozzajarulas
megadésa; szerencsejaték-szervezd tevékenysag
gyakorlasanak atengedése targyaban dnkormanyzat
| egyetértiése koncesszios palyazat Kiirasahoz
L115 Vasarigi panasz 2 -
L116 Fogyasztovédelemmel kapcsolatos Hgyek 5 -
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M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI

IGAZGATAS
Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési Lt
idé
(ev)
M101 | Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos ligyek 5 -
M102 | Allategészségligyi nyilvantartas NS HN
M103 | Allati hulladékgyijts hellyel, gydjts-atrakd teleppel 10 -
{gyepmesteri teleppel), kedvteiésbél tartott aliatok kegyeleti
temetdijevel kapcsolatos iratok
M104 | Allatorvosi kérzetek alakitasa 10 -
M105 |Allatpanzio és allatmenhely létesitése, allatotthon, aliatkert NS 15
miikbdésének engedélyezése
M106 | Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M107 | Allattartasi, allatvédelmi ligyek 5 -
M108 | Allaftartéi és dllataliomany nyilvantartasa NS HN
M109 | Allatvasar, allatkiallitas, allatverseny, dllatbemutaté 2 -
engedélyezése
M110 Cirkuszi menazsériaval kapcsolatos iratok 5 -
M111 Marhalevél nyilvantartas NS HN
M112 | Veszélyes aliatok tartasi engedélye 10 -
M113  Veszélyes ebek tartasi ligyesi 10 -
M114 | Arutermeld lltetvény helyszini szemléje, hatarszemle ‘5 -
M115 | Bslierlileti novényvédslem és eliendrzése 10 -
M116 | Pariagfi elleni védekezés 5 -
M117 | Boraszati hatosagi Ugyek 5 -
M118 | Hegykdzségek kisebb jelentéségii egyedi figyei 5 -
M118 | Hegykbzségek létesitése, megsziinése, alapszabalya, elvi NS 15
gyei
M120 | Jarvanyligyi intézkedések, éieimiszerianccal, élelmiszer- 15 -
biztonsaggal dsszefliggs intézkedések, veszélyes kartevsk
elleni védekezés
M121 Meheszekkel kapcsolatos egyedi Ugyek 5 N
M122 | Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
M123 | Mezel drszolgalattal kapcsolatos tigyek megszervezése 15 -
M124 | Nyilvantartas az arutermel6 sz6i6 és gylimolcs telepitéseérdl, NS HN
kivagasarol
M125 | Erdé rendeltetésének megvaltoztatdsa NS 15
M126 | Erdételepités, fasitas 2 -
M127 | Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, 5 -
kézterlileti fa- és cserjepodtias
M128 : Tari6, avar, kerti hulladék-égeiési Ugyek 2 -
M129 | Halaszati jogok gyakorlasa (holtdgak, banyatavak) 15 -
M130 Vadaszteriileti résztulajdonosok kézds képviselefi ugyei 10 -
M131 Vadkarral, halaszafi karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M132 | Altami tulajdont féidingatian tutajdonjoganak megszerzése NS 15
M133 | Belterlileti és kiiltterlileti hatarvonalak megaliapitasa NS 15
M134 | Foldkiado bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
M135 | Hivatalos foidrajzi nevek megallapitasaval, megvaltoztatasaval NS 15
kapcsolatos iratok (véleménykérés, javasiat, veleményezés)
M136 _{ Mlvelési agvaitozasok 10 -
M137 | Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
- M138 | Termdfid elvasarldsi és eléhaszonbérieti jog gyakoriasaval ] -
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kapcsolatos iratok

M139 |Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet &nkormanyzati NS 15
fulajdonba vétele
N) MUNKAUGY! IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési Lt
idé
{év)
N101 Foglalkoziatési érdekegyezietés, tervek NS 15
N102 | Kbdzfoglalkoziatasi terv, kdzhasznd, kdzcéll foglalkoztatas 3 -
szarvezese, allashelyek, kbzerdekd munkaval kapcsolatos
operativ lgyek
P) KOZOKTATASI ES MUVELODESUGYI IGAZGATAS
Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési Lt.
idd
(év)
P10 Kbzoktatasi fejlesziési és iniézkedési terv, esélyegyeniéségi NS 15
intézkedési terv
P102 Kézokiatas! intézmenyek jegyzéke NS 15
P103 | Nevelési és pedagdgia program, mindségiranyitasi program NS 15
P104 Iskolaszék alakitasa, tagok delegaiasa, egyéb iskolaszéki NS 15
{gyek
P105 [Ovodakkal és egységes ovoda-bblcsbdékkel kapcsolatos 15 -
iratok
P106 |Altalanos iskolakkal és alapfoku miivészetoktatasi 15 -
intézmenyekkel kKapesolaios iratok
P107 Szakiskoldkkal kapcsolatos iratok 15 _
P108 | Kbzépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkézépiskolakkal) 15 -
kapcsolatos iratok
P109 Gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgial neveleési-oktatasi 15 -
._|intézménnyel kapcsolatos iratok
P110 Digkotthonokkal €s kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 | Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos 15 -
iratok
P112 |Allandd pedagdgus helyettesiiési rendszer megszervezése 5 -
P113 - |Bizonyitvanymasodiatok kidllitasa 2 -
P114 Erettségi szervezési, éretiségi vizsgabizotisagi igyek 5 -
P115 | Gyermskek szakertdi vizsgalata, iskolaerettséget tanisité 5 -
vizsgalat, szakvélemény
P116 intézmeényi felvételi &és fegyelmi ligyekben tdrvényességi 2 -
kérelem
P117 Iskolal, ovodai felvéteii efjaras szervezese 2 -
P118 Kotelezé felvételt biztositd iskola kijeldlése 10 -
P119 |Tanuld- és gyermekbaleseti ligyek 5 -
P120 |Tankoteles &s fejleszid iskolai oktatasra kdteles tanuldk NS HN
nyilvantartdsa
P121 Pedagogus igazolvany igyek 2 -
P122 | Kbzoktatasi, kulturalis megaliapodasok NS 15
P123 |Integralt oktaiés soran keletkezé iratok 5 -
P124 | Tankbtelezettség teliesitesével kapesoiatos lgyek 2 -
P125 Tanuldi jogviszony igazolasa 2 -
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P126 Kézoktatasi Informacids Rendszer Ugyei 5 -
P127 Feindtioktatassal kapcsolatos tigyek 15 -
P128 Kézmliveldési Tandcs ligyei NS 15
P128 |Levéitari és muzedlis ériékek kozgylijtemeényi megdrzése, NS 15
rendelkezési jog gyakorlasa
P130 Mivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 3 -
P131 Nem helyi énkormdnyzat 4ltal alapitoft nevelési, oktatasi, NS 15
kulturalis, mivészeti intézmények mikddésének
engedelyezése, mikddéssel kapcsolatos egyéb lgyek
P132 | Mivészeti tgyek NS 15
P133 intézményi vezetSk munkakér atadas-atvétele 5 -
P134 Intézmények beruhézasavai, feiljitasaval kapcsolatos iratok 10 -
P135 | Helyi Snkormanyzat altal mikédietett kulturalis intézmeények NS 15
{(kbzmivelGdési, kbzgydjtemenyi intézmények, muzeumok,
kbnyvtarak, leveltarak) létesitésének és kdzosségi szinterek
biztositasanak iratai
P136 A kdzmivelbdéssel kapcsoiatos operativ Ggyek iratai 5 -
P137 __ | Nyilvanos kényvtari ellatas biztositasaval kapesolatos iratok NS 15
P138 | Regészeti jelentSségii faldterillet védetté nyilvanitasa NS 15
P139 Miemléki és épitészeti aridkek felkutatasa 5 -
P140 | Szobrok, miiveészi alkotasok, emiékmiivek, emlektablak NS s
dlliftasa, Ojradliitasa, kialakitasa
P141 Szobrok, muvészi alkotasok, emlékmivek, emiéktablak, helyi 10 -
eépitészeti értékek védeime, fenntartasa
P142 | Oktatasi, nevelési, kulturalis, mivészeti targyu palyazatok, 10 -
tamogatasok, észtdndijak
P143 Unnepseégek, Unnepélyek, rendezvénysk szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
Tetelszadm Tétel megnevezése Selsjtezési Lt.
idé
(ev)
R101 | Sportegyesiiletek, sportiétesitmények, sportolok tamogatasa, 10 -
palydzatok, szponzori szerzédések
R102 | Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozo 10 -
adatszolgaitatasokkal &sszefiiggs iratok
R103 | Tesinevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 | Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ Ugyek 5 -
R105 | Sporirendezvények ugyei 5 -
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X) HONVEDELMI, POLGARI VEDELMI, KATASZTROFAVEDELM|
IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési Lt.
idd
(ev)
X101 Hadkéielesek tajékoztatasi és bejelentesi kitelezettségéhez 2 -
tartozo lgyek
X102 | Hadkdtelesek sorozasaval kapcsolatos bgyek 2 -
X103 | Potencidlis hadkdtelesek, hadkdtelesek nyilvantartasahoz 5 -
kapcsolodd adatszolgéltatas
X104 | Meghagyéssal kapcsolatos ligyek 3 -
X105 | Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok eifkészitésévet, 5 -
elrendelésevel, kartatanitassal kapcsolatos dgyek
X106 | A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Uniéd 30 -

valsagkezelési mechanizmusaival 8sszhangban &ll6 nemzeti
intézkedesi rendszerrel kapesolaios ligyek

X107 | Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos Ugyek NS HN
X108 | Honvédelmi célu teriiet-elékészitési lgyek 5 -
X109 | Nemzetgazdasag honvédelimi cél elbkészitésének ligyei 30 -
X110 Befogado Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos ligyek 30 -
X111 Honvédelemi szempontbdl iétfontossagl (kritikus) 30 -
infrastruktira védelmével kapcsolatos {igyek
X112 | Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival 30 -
kapcsolatos ligyek
X113 Védelmi bizottsag lléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 Felkészitések, gyakoraiok 5 -
X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 | Nemzetkézi kapcsolatok ligyei 5 -
X.2. Polgari védelmi, katasztréfavedelmi igazgatas
Tételszadm Tétel megnevezése Selejtezési Lt.
idé
(ev)
X201 Eletvadeimi létesitmények (ovohely) kijelblése NS HN
X202 Eletvédeimi iétesitmények fenntartasa 10 -
X203 | Eletvédelmi [étesitmények hasznositasa 10 -
X204 | Mindsitett idészaki rendelkezések NS HN
X205 _{Polgari védeimi terv ' NS HN
X206 Polgar védelmi szervezet létrehozasa (terlileti, ieleplilési, NS HN
munkahelyi is)
X207 Polgéri védelmi felkészitési kbvetelmények 10 -
X208 Poigéri védelmi készietgazdalkodasi ligyek 10 -
X200 Polgari védeimi személyi dlomany nyilvantartasa 30 -
X210 | Poigar vedelmi kotelezettség teljesitése aldli mentesség 10 -
igazolésa
X211 Pclgar védelmi ligyeleti &s jeleniési feladatok 10 -




53

X212 Onkéntesek nyiivantartasa 30 -
X213 | Kataszirofavédelmi terv NS HN
X214 Kataszirdfariasztas elrendelése és vegrehajtasa NS HN
X215 Katasztréfavédeimi gyakorlatok 10 -
X216 Veszélyelhdaritasi terv NS HN
X217 | Szolgaltatas eirendelése, atadas-atvételi jegyzdkanyv, NS HN
kartalanitas
X218 | Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kételezettségre vonatkozo NS HN
szerzddés
X219 Védelmi bizottsag iratai NS 15
X220 Visszamarad¢ készletek 10 -
X221 Helyreallitasi és Ujjaépitési Ugyek NS 15
X222 | Veszélyes ipari izemek kiilsd védelmi tervének készitesével NS HN
s gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tajékoztats
kiadvanyok készitésével kapcsolatos iratok
X223 | Telepligsek veszélyezietettséganek felmérése 10 -
X224 Logisztikai feladatok eliatasa 10 _
X225 | Egyeni védbeszkbzikkel t6rténd ellatasi feladatok 10 -
X228 Létfontossagl anyagi javak védelme, kritikus infrastruktdra 30 -
védelme
X227 | A kulturalis javak védetmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssal, kilritéssel, befogadassal NS HN
kapcsolatos iratok
X229 Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kaposolatos 30 -
feladatok
X230 Haldlos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatian 3¢ -
intézkedések
X231 Nemzetkdzi kapcsolatok és katasziréfa segitségnyujtés 10 -
X232 | Lakessag taiékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
Tételszam Tétel megnevezeése Selejtezesi it
idd
{ev}
X301 Fegyveres biztonsagi 6rség léirehozasa, mikddtetése, 15 -
megsziintetése
X302 | Rendészeti Ggyek 2 -







