29/2009. (X. 30.) OM rendelet
az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol

A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI.
torvény 35. §-anak (6) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, az dnkormanyzati miniszter
feladat- és hataskorérél szold 132/2008. (V. 14.) Korm. rendelet 1. §-anak a) és d) pontjaiban
foglalt feladatkoromben eljarva, az oktatasi és kulturalis miniszter feladat- és hataskorérdl szolo
167/2006. (VII. 28.) Korm. rendelet 1. §-anak d) pontjaban foglalt feladatk6rében eljaro oktatasi
¢s kulturalis miniszterrel egyetértésben a kovetkezdket rendelem el:

1. § Az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervét e rendelet melléklete tartalmazza.

2. § E rendelet hatalya a megyei dnkormanyzati hivatalokra, a Févarosi Kozgytilés hivatalara, a
polgarmesteri hivatalokra, a korjegyzdségekre, valamint a tarsult képviseld-testiiletek k6zos hiva-
talaira terjed ki.

3. 8 (1) Ez arendelet 2010. januar 1-jén 1ép hatalyba.

(2) Hatalyat veszti a helyi nkormanyzatok egységes irattari tervének kiadasarol szolo 12/2006.
(XII. 18.) OTM rendelet.

(3) A (2) bekezdés az e rendelet hatalybalépését kovetd napon hatalyat veszti. Ez a bekezdés az
e rendelet hatalybalépését kovetd masodik napon hatalyat veszti.

Melléklet a 29/2009. (X. 30.) OM rendelethez

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi csopor-
tokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az dnkormanyzat szervezetéhez, feladat- €s hataskor-
¢hez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezheto irattari tételekbe tarto-
z6 iratok tligyviteli céli megérzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos ¢€s kiilonos részre oszlik.

Az ligy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhet0ség szerinti mindsitését s a levéltari
atadas idOpontjat az irattari tervben rogzitett irattari jel mutatja, amely egytttal meghatarozza az
irat irattari helyét is.

Az irattari jel 6sszetevoi:

1. tételszam: négyjegyll kod, amely meghatarozza az {igy tipusat, az dnkormanyzati hivatal
szervezetéhez és feladatkoréhez igazodo rendszerezésben; elsé karaktere az agazati betlijel, ame-
lyet a tétel 4gazaton beliili haromjegyli sorszama kovet;

2. selejtezési 1d6: szdm, amely meghatdrozza a kiselejtezend? irattari tételekbe tartozo iratok
tigyviteli céli megdrzésének idétartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatarozza a nem
selejtezendo tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadds idépontjar6l az dnkormanyzati
hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN” jel, amely tligyviteli érdek-
b6l hataridé nélkiil az 6nkormanyzat irattaraban marado iratok jelzésére szolgal).

A ,lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari dtadas ideje a té-
telbe tartozo tligyiratok érvényességének lejartakor kezdodik.
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ALTALANOS RESZ

TETEL

SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- u.1. Képviseld-testlilet iratai
U201- u.2. Kisebbségi 6nkormanyzat iratai
Az énkormanyzati hivatalnak, a polgarmesteri hivatalnak, az dnkormanyzat gazdalkodé szervezetei-
nek, kdzalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei
U301- u.3. Szervezet, miikddés
U401- u4. Iratkezelés, lgyvitel
Us01- u.b. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL i :
SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK
A101- Al Addigazgatasi ligyek
A201- A2. Egyéb pénziigyek
B101- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C SZOCIALIS IGAZGATAS
E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES KOM-
MUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Epitésiigyek, telepiilésrendezés, terilletrendezés
E301- E.3. Kommunalis ligyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G | VizUGYI IGAZGATAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY! ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi iigyek
H201- H.2. Okmanyirodak feladatkdrébe utalt ligyek, a polgarok személyi adatainak, lakcimének nyil-
vantartasa
H301- H.3. Vélasztasokkal kapcsolatos igyek
H401- H4. Rendérségi ligyek
H501- H.5. Tlizoltdsaggal kapcsolatos ligyek
H601- H.6. Menedékjogi ligyek
H701- H.7. Igazsagugyi igazgatas
H801- H.8 Egyéb igazgatasi ligyek
1101- I LAKASUGYEK
J101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY! IGAZGATAS
K101- K IPARI IGAZGATAS
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 BIZ-
TONSAGI ORSEG
X101- XA. Honvédelmi igazgatas
X201- X.2. Polgéari védelmi, katasztrofavédelmi igazgatas
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség




ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviseld-testiilet iratai

) . . . Selejtezési
Tételszdm Tétel megnevezése id (év) Lt.
U101 Polgarmesteri, fépolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség atadas-atvételével, egyéb NS 15
feladat- és hataskor atadas-atvételével kapcsolatos iratok
U102 Képvisel6-testlileti jegyzokdnyv és mellékletei (el6terjesztések, stirgbsségi inditva- NS 15
nyok, tajékoztatdk, kdzmeghallgatés, interpellaciok, egyéb dontés-el6készitd iratok
sth.)
U103 Képvisel6-testlileti zart ilések jegyzékonyvei és mellékletei, zart llésekrél késziilt NS 15
hanganyagok
U104 Képvisel6-testlileti bizottsagok, részénkormanyzatok tléseinek, falugy(ilések, korzeti NS 15
tanacskozasok, lakossagi forum jegyz6kdnyvei és mellékletei
U105 Képviselb-testileti, képviselé-testileti bizottsagi, részonkormanyzati tlésekrdl készilt NS 15
hang- és képanyag
U106 Képviselb-testileti bizottsagok, részénkormanyzatok zart tléseirdl készilt jegyzé- NS 15
kdnyvek, hang- és képanyagok
u107 Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 Tandacsnoki iratok NS 15
U109 Okmanytar (cimer és zaszldrajz, diszpolgari cim, helyi kitiintetés adomanyozasa stb.) NS 15
U110 Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi ligyek NS 15
U111 Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok, egyiittmikddési szerz6dé- NS 15
sek/megallapodasok eredeti példanya
U.2. Kisebbségi 6nkormanyzat iratai
Selejtezési
Tételszdm Tétel megnevezése id6 Lt.
(év)
U201 Egylttm{ikddési megallapodasok NS 15
U202 Feladatellatasi, intézményhal6zat-miikodtetési és fejlesztési terv kisebbségi dnkor- NS 15
manyzati véleményezése
U203 Kisebbségi gazdalkodd szervezetek, intézmények alapitasa, atszervezése, megszi- NS 15
nése
U204 Kisebbségi oktatast is folytat iskolakban az érettségi vizsga elékészitésének, meg- 2 -
szervezésének, lebonyolitdsanak figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok
U205 Kisebbségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai ellendrzése NS 15
U206 Kisebbségi 6nkormanyzat, kisebbségi dnkormanyzati bizottsagok Uléseinek jegyz6- NS 15
konyvei, mellékletei, eldterjesztések, egyéb dontés-elbkészitd iratok
U207 Kisebbségi 6nkormanyzat, kisebbségi dnkormanyzati bizottségok tléseinek hang- és NS 15
képanyaga
U208 Kisebbségi 6nkorméanyzat, kisebbségi dnkormanyzati bizottsdgok zéart tlések jegyzé- NS 15
konyvei és mellékletei, zart tlésekrdl késziilt hanganyagok
U209 Kisebbségi 6nkormanyzatok tarsulasi szerzédései NS 15
U210 Kisebbségi 6nkormanyzat kéltségvetési és vagyonkezelési ligyei NS 15
U211 Kdzoktatasi megéllapodas kisebbségi oktatasrdl NS 15
U212 Kisebbségi 6nkormanyzat ellenérzése NS 15
U213 Nemzetkdzi kapcsolattartas iratai NS 15
U214 Kisebbségi 6nkormanyzat szabalyzatai NS 15

Az énkorményzati hivatalnak, a polgarmesteri hivatalnak, az 6nkormanyzat gazdalkodé szervezeteinek, kdzalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei



U.3. Szervezet, mikodés

Tételszam Tétel megnevezése Sglgjte,zem Lt.
id6 (év)
U301 Bels6 ellendrzési jelentések 10 -
U302 Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdek-képviseleti szerveze- NS 15
tekkel, érdek-képviseleti forumok alapitésa, mikéddtetése
U304 Erintésvédelmi vizsgalati jegyzSkényvek 15 -
U305 Hirlap-, folyéirat- és kényvrendelés 2 -
U306 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasagi tarsasagok alapitasa, alapitd NS 15
okiratok, tevékenység valtozasa, megszlntetése, irdnyitassal és miikddéssel kapcso-
latos elvi Uigyek, szervezeti és mlikodési szabalyzat, fejlesztési tervek, ellendrzési
jegyz8kdnyvek, minéségirényitasi program
U307 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tarsasagok iranyitasaval és m- 5 -
kédésével kapcsolatos felligyeleti, ellendrzési, operativ igyek
U308 Kartéritések 10 -
U309 Kollektiv szerz8dés NS 15
U310 Kdzalkalmazotti Tanacs ugyei NS 15
U311 Kozérdek( kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 Kiilféldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -
U313 Kiilféldi kapcsolatokra vonatkozo két- és tébboldali megéallapodasok, éves értékelé- NS 15
sek
U314 Kiilfldi kiklldetés, tapasztalatcsere, Uti jelentések 10 -
U315 Kills8 szervek, Allami Szamvevészék, a Kormany altalanos hataskéri tertileti allam- NS 15
igazgatasi szervének ellenbrzése, atvilagitas, fenntartéi, szakfelligyeleti vizsgalatok,
torvényességi észrevételek, ligyészi intézkedések
U316 Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 75 -
U317 Munkaltatoi juttatasok elvi ligyei NS 15
U318 Munkavédelmi Gigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-ragcsaloirtas, dohanyzdéhelyek 10 -
kijelolése stb.)
U319 Jogi ligyek (peres és nem peres Uigyek, jogi képviseleti tevékenység) 15 -
U320 Sajtoligyek, telepllésmarketing, reprezentacios, PR tevékenység 2 -
U321 Statisztika (éves) NS 15
U322 Statisztika (id8szaki) 5 -
U323 Tarsulasi, kistérségi megallapodasok, Tarsulasi Tanacs lléseinek elbterjesztései, NS 15
jegyz6kdnyvei, hatarozatai
U324 Tarsulasi Tanacs zart Uléseinek elbterjesztései, jegyzékdnyvei, hatérozatai NS 15
U325 Kapcsolattartas civil, egyhazi és ifjisagi szervezetekkel 5 -
U326 Népszamlalas, egyéb dsszeirasok lebonyolitasaval kapcsolatos ligyek 5 -
u327 Onkormanyzatok egyiittm(ikddésére vonatkozé iratok NS 15
U328 Eurépai Unids csatlakozas jogharmonizacié iratai NS 15
U329 Koézigazgatasi reform el6készitésére vonatkozd iratok NS 15
U330 Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos ligyek NS 15
U331 Onkormanyzati feladatokat érintd stratégia, koncepcié, program, terv NS 15
U332 Kistérségek terliletének, telepliléseinek dsszehangolt fejlesztésével kapcsolatos 5 -
lgyek
U333 Kistérségi kdzszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése 5 -
U334 Kistérségek altal fenntartott intézmények lgyei 5 -
U335 Kistérségek egyéb operativ igyei, kistérségi fejlesztési tanacs Ugyei 5 -
U336 Onkormanyzati (fejlesztési, miikddési cél) elnyert palyazatok NS 15
U337 Jegyz6i hataskdrbe tartoz6 szabalyzatok NS 15
U338 Képvisel6-testlileti, képvisels-testiileti bizottsagok, részénkormanyzatok rendeletei- NS 15

nek, hatarozatainak utélagos normakontrolljaval kapcsolatos iratok
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U339 Polgarmesteri, jegyz6i fogaddnap jegyzékdonyvei, emlékeztetdi 2 -
U340 Jogszabalytervezetek, szerzédések, megallapodasok elézetes jogi véleményezése 2 -
U341 Onkormanyzati (fejlesztési, miikddési célt) sikertelen palyazatok 5 -
U342 Informatikai (izemeltetés és karbantartasi operativ ligyek 5 -
U343 Allasfoglalasok kérése 5 -
U344 A hivatal mlikodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos ligyek 5 -
U345 Adatvédelemmel kapcsolatos tgyek 5 -
U346 Teriletszervezés NS 15
u347 Teleplilés atcsatolasa masik megyéhez, terliletrész atadasa, atvétele, cseréje NS 15
U348 Telepilésegyesités, teleplilésegyesités megsziintetése, Uj kdzség alakitasa NS 15
U349 Vérossa, megyei jogu varossa nyilvanitas, févarost érintd teriiletszervezési ligyek NS 15
U350 Véllalkozasi szerz8dések 5 -
U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyz6kdnyvek 5 -
U352 Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, jegyzdi, szakigazgatasi, NS 15
intézményi)
U353 Beszamoldk, jelentések, munkatervek (idészaki jegyz6i, polgarmesteri, intézményi) 5 -
U354 Munkarend, ligyrend és Uigyfélfogadasi rend 5 -
U355 Vezetdi értekezletek jegyzékdnyvei, emlékeztetdi NS 15
U356 Utasitasok (jegyzéi, polgarmesteri) NS 15
U357 Lobbitevékenység 10 -
U358 Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyz6kdnyvek 10 -
U359 Korlevelek (intézkedést igényld) 2 -
U360 Min8ségbiztositasi, minéségiranyitasi rendszer, teljesitménykdvetelmény célmegha- NS 15
tarozasa, teljesitményértékelés altalanos iratai
U361 Intézkedést nem igényld kdrlevelek, meghivdk, tajékoztatdk 1 -
U362 Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -
U363 Onkormanyzati rendezvények elékészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos iigyek 1 -
U.4. Iratkezelés, Ugyvitel
Tételszam Tétel megnevezése Sglgjtca’zeS| Lt.
id6 (év)
U401 Iratkezelési szablyzattal és irattéri tervvel kapcsolatos Ugyek NS HN
U402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésti/megrendelésii elektronikus programleirasok, NS 15
programrendszer, védelem szabdlyozas stb.)
U403 Bels6 Ugyviteli segédkonyvek (eléad6i munkakonyv, érkezteté konyv, iratatadé 5 -
kényv, postakdnyv stb.)
U404 Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara alkalmas bélyegzok, elektro- NS HN
nikus alairasok nyilvantartasa
U405 Iktaté- &s mutatokonyv, irattari segédkonyvek NS 15
U406 Iratselejtezési jegyzékonyvek NS HN
U407 Kézi irattarbdl a kdzponti irattarba térténd iratatadas-atvétel jegyzékdnyvei 15 -
U408 Levéltéri iratdtadas-atvételi jegyzékdnyvek NS HN
U.5. Személyzeti, bér- és munkaigyek
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt.
U501 Bér- és munkaligyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 -
U502 Létszam- és bérgazdalkodasi lgyek (éves) NS 15
U503 Bémyilvantartas (bérkarton) 75 -
U504 A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, illetménykiegészités, illetménypétié- 10 -

kok, személyi illetmény megallapitasa, illetményeltérités, jarulékelszamolas, jutalom,
munkaltatoi kdlcson, tavolléti dij, letelepedési tamogatas, kdztisztvisel6i, kdzalkalma-

zotti juttatasok stb.)




U505 Személyzeti targyu palyazati kiirasok és beadott palyazatok 2 -
U506 Ures 4llashelyekrol tajékoztatas 2 -
us07 Szabadsagolasi rend, szabadsagiigyek, egy hdnapnal révidebb fizetés nélkili sza- 5 -

badsag
U508 Képviseldk nyilvantartasa, 6sszeférhetetlensége, juttatasai, tiszteletdijai 5 -
U509 Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezés, mindsités, egyéni teljesit- 75 -

ményértékelés iratai, munkakori leiras, felmentés a képesitési eldiras aldl, eskiiok-

méanyok, hatdségi bizonyitvanyok, cimek, kitlintetések adoményozasa, kézszolgélati

munkaviszony igazolasa, rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés (errdl tajékozta-

tas) és megsziintetés, felmentés, munkavégzés aléli felmentés, nyugdijazas, végki-

elégités, eseti megbizasok, dsszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek program-

ba helyezés
us10 Kézigazgatasi alap-, szak- és versenyvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos tgyek, 5 -

Ugykezeldi alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos ligyek
us11 Eltartdi nyilatkozat 5 -
U512 Fegyelmi ligyek 10 -
U513 Egy hénapot meghaladd fizetés nélkiili szabadsag ligyek 75 -
U514 Fizetési eldleg 2 -
U515 Helyettesitések 2 -
U516 Kereseti igazolas 2 -
us17 Jelenléti ivek 5 -
U518 Baleseti, rokkantsagi lgyek 75 -
us19 Koztisztvisel6k, kdzalkalmazottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése 10 -
U520 Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *
U521 Megbizasi szerzdések 5
U522 Munkaba jaras koltségeinek téritése, utazasi utalvanyok lgyei 5 -
U523 Napidijak 5 -
U524 Koztisztviseldi, kozalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U525 Kézhasznu, kdzcélu alkalmazésok, tivmunka egyedi Ugyei 75 -
U526 Kitlintetések, kitlintetd cimek, dijak adomanyozasanak elékészitése, lebonyolitasa 5 -
ub27 Tartalékallomannyal, betdltetlen allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok 2 -
U528 A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, munkakoriiményeinek alakulasaval és az NS 15

esélyegyenléség érvényestilésével kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek, prog-

ramok
U529 Munkaltato altal biztositott egyedi szocidlis tAmogatasok tgyei 5 -
U530 Magannyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegészité nyugdijpénztarral, dnkéntes egészség- NS HN

pénztarral kétott szerzédés
U531 Kozszolgalati jogvitak 30 -
U532 Tanulmanyi szerz6dés 10 -
U533 Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat 2 -
U534 Tovabbképzési éves és kozéptavu terv 10 -
U535 Egyetemi, féiskolai hallgatdk szakmai gyakorlata (konzulens kérése) 2 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség megsziinését vagy a kotelezett altal Uj vagyonnyilatkozat tételét kdvetéen 8 napon
bellil vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Selejtezési

Tételszam Tétel megnevezése i Lt.
id6 (év)

U601 Adblgyek (sajat) 5 -

U602 Analitikus nyilvantartasok (eszkdznyilvantartas, kdnyvelési naplok, leltér, selejtezés) 10 -

U603 Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, megrendelések 5 -

U604 Banki és pénzlgyi levelezés, dtutalési megbizasok, bankszamlakivonat, bankszam- 5 -

lanyitas




U605 Kozbeszerzéssel jaro beruhazasok, épitési koncesszidk szervezése és pénziigyi 15 -
lebonyolitasa, épliletfenntartas, felljitasi terv, felUjitdsok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, kdzbeszerzés lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok
U606 Kozbeszerzéssel nem jard beruhdzasok szervezése és pénzligyi lebonyolitasa, épli- 5 -
letfenntartas, felujitasi terv, felljitasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, telepu-
Iéslizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
ueo7 Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, pénztarnaplék, szam- 10 -
lak, szdmlatdmbdk tpéldanyai, készpénzelldtmany bizonylatai)
U608 Fizetési felszdlitas, szdmlareklamacid, szdmlarendezés, szamlaegyeztetés, kdvete- 5 -
Iés érvényesitése, addssagelengedés
U609 Gépkocsik Uzemeltetése (biztositas a lejarat utdn, menetlevél, szerviz, izemanyag 2 -
sth.)
U610 llletményszamfejtés 10 -
U611 Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, NS HN
nyilvantartas
U612 Koltségvetési beszamold (éves) NS 15
U613 Koltségvetési beszamold (iddszaki) 10 -
U614 Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos ligyek (adéssagrendezés, atcsopor- 15 -
tositas, céltartalékok felhasznalasa, pénzmaradvany elszamolasa, pételéiranyzat,
reorganizacio, szamviteli rend, intézmények kdzlizemi szamlajanak rendezése)
U615 Céltamogatasok igénylése és lebonyolitasa, palyazatok pénzkezelése 15 -
U616 Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
ue17 Koltségvetés és beszamold elékészitése, kdltségvetési koncepcio 15 -
U618 Leltarfelvételi ivek 5 -
U619 Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére, jelzalogjai- NS HN
ra, vasarlasara, haszonbérletére, vagyonkezeldi jog létesitésére vonatkozo alapiratok,
szerzbdések, beruhazasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulas, torzskdnyvi
nyilvéntartas
U620 Munkaltatoi segélyek, tAmogatasok pénzligyi lebonyolitasa 5 -
U621 Szallitolevél 2 -
U622 Térségi fejlesztési program, ipari park Ugyek, térségi, terlletfejlesztési tanacs ligyei NS 15
U623 Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 Vagyonbiztonsagi rendszer miikodtetése 10 -
U625 Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -
U626 Vagyonhasznositas pénzlgyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités stb.) 10 -
u627 Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
U628 Kozbeszerzési ligyek (arubeszerzés, szolgaltatasok megrendelése) 10 -
U629 Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5 -
U630 Gazdasagi program NS 15
U631 Kdnyvvizsgaldi jelentések 10 -
U632 Terlleti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS 15
KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Addigazgatasi ligyek
Tételszam Tétel megnevezése Sglgjt(e,ze3| Lt.
id6 (év)
A101 Adod- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 Addbevételi terv és teljesités 10 -
A103 Adbellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi ligyek, addkivetés 8 -
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elleni jogorvoslatok, adobevallas és adokivetés, addhatralék, tulfizetés, téves befize-
tés

A104 Adbdsszesitd, valamint a szamitdgépes éves feldolgozas adattartalmardl év végén 5 -
készitett lista
A105 Addzdk egyéni tdrzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 Adoék médjara behajtando kdztartozasok iratai 10 -
A107 Vagyoni igazol&sok, adéigazolasok 5 -
A108 Adétartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
A.2. Egyéb pénziigyek
Tételszam Tétel megnevezése Sglgjte’zem Lt.
id6 (év)
A201 Altalénos és céltartalékok felhasznalasa 10 -
A202 Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 Betéti kamatligyek 5 -
A204 Decentralizalt timogatésok felhasznalasa 10 -
A205 Fejlesztési alapterv 10 -
A206 Feladatmutatdkhoz kapcsolédo allami hozz4jarulas el6irdnyzata, visszaigénylés 10 -
A207 Feladatmutaté-ndvekedés miatti potigény 5 -
A208 Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése (egészségugyi, gyermekjoléti, 5 -
mivelédési, nevelési-oktatasi, szocialis)
A209 Kdtvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 -
A210 Kiilonféle célu pénzalapok, kézmiifejlesztési hozzajarulas visszatérités 10 -
A211 Pénzlgyi szabdlysértések, birsagok 5 -
A212 Mez&6ri jarulék kivetése 5 -
B) EGESZSEGUGY! IGAZGATAS
Tételszam Tétel megnevezése Selejtezesi | |,
id6 (év)
B101 Egészségugyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 Egészségiigyi fejlesztési koncepcid eldkészitési iratai 5 -
B103 Egészségugyi szlirbvizsgélatok megszervezése 2 -
B104 Iskola-egészségligyi szolgalat szervezése NS 15
B105 Korzeti egészséglgyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, NS 15
véddndi, ligyeleti ellatas megszervezése
B106 Foglalkozas-egészségugyi elldtds megszervezése 10 -
B107 Egészségilgyi ellatast tamogatd palyazatok 10 -
B108 Rehabilitaciés Bizottsag iratai 10 -
B109 Finanszirozasi szerz6dés a Regionalis Egészségbiztositasi Pénztarral (lejarat utan) 10 -
B110 Gybgyszertar felallitasanak kezdeményezése és véleményezése 5 -
B111 Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-tél érkezett engedélyek (lejarat utan) 2 -
B112 Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei 2 -
B113 Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, védéndi, ligyeleti palyaza- 5 -
tok, szerzédések (lejarat utan)
B114 Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol havi jelentés 2 -
B115 Ifiusagi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (kbzépfoku oktatasi intézményekben) 5 -
B116 Jarvanyiigyi intézkedések 10 -
B117 Koztisztasagi és telepiiléstisztasagi feladatok 10 -
B118 Egészségilgyi ellétasra val6 jogosultsagi dgyek 30 -
B119 Betegellatasi dij (kilfdldi allampolgarok, nem biztositott magyar allampolgarok tigyei) 5 -
B120 Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrdl 10 -




B121 Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -
B122 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitoszer-hasznaldk, egyéb fliggéségben szenve- 30 -
dék) kdtelezd gondozasba vétele
B123 Hazi szakapolasi szolgalat, jard- és fekvlbeteg-szakellatas, 6raszam, igyeletek NS 15
B124 Bolcsédék miikodésével kapcsolatos iratok NS 15
B125 Gybgyhely, gydgyfiirdintézmény, kitermelt asvanyviz, gyogyviz, gyégyiszap és 5 -
gyogyforrastermék tdrzskonyvi adatai valtozasanak bejelentése
B126 Gyobgyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének és forgalmazasanak NS 15
engedélyezése
B127 Régcsalémentesités, szunyoggyérités, rovarirtas 2 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Tételszdm Tétel megnevezése Sglgjte,zem Lt.
id6 (év)
C101 Személyes gondoskodas korébe tartozd alapszolgéltatasok és szakositott ellatasi NS 15
formak megszervezése
C102 Személyes gondoskodas kdrébe tartozo alapszolgaltatast, szakositott ellatasokat NS HN
biztosito intézmény vagy vallalkozas miikodésének engedélyezése, ellendrzése, nyil-
vantartasa
C103 Személyes gondoskodas kdrébe tartozo szocidlis alapszolgaltatasi ligyek 2 -
C104 Személyes gondoskodas kérébe tartozé szakositott ellatast igénybevevék ligyei 2 -
C105 Személyes gondoskodas kérébe tartoz szocialis szolgaltatasokhoz jévedelemigazo- 2 -
3s kiallitasa
C106 Szocidlis ellatast tAmogatd palyazatok 10 -
c107 Szerz8dés a szocidlis feladatok atvallalasarel NS 15
C108 Szocialpolitikai kerekasztal miikddésével kapcsolatos iratok 5 -
C109 Szocialis szakeérti bizottsag mlikodésével kapcsolatos iratok 5 -
C110 Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek 5 -
C111 Helyi rendeletben szabélyozott atmeneti ellétésok 2 -
C112 Szocidlis ellatasra jogosultak, rendszeres segélyben részestilék, gondozottak nyil- NS HN
vantartasa
C113 Apolasi, gondozasi dij, sziilétartas megallapitasa 75 -
C114 Elutasitott &polasi, gondozasi dij, segély, jaradék kérelmek 1 -
C115 Atmeneti segélyezés 2 -
C116 Arvizkérosultak allami tdmogatasa 5 -
c117 Hadigondozasi, nemzeti gondozasi iigyek 30 -
C118 Hadigondozottak, nemzeti gondozottak nyilvantartasa NS HN
C119 Hajléktalanok segélyezése, ellatasa 2 -
C120 Id&skoruak jaradékanak nyilvantartasa NS HN
C121 Idéskorlak jaradékugyei 10 -
C122 Kozgydgyellatasban részesilék nyilvantartasa NS HN
C123 Kozgydgyellatasi lgyek (lejarat utan) 5 -
C124 Kdziizemi kompenzacios lgyek, lakbér-hozzajarulas 2 -
C125 Lakasfenntartasi timogatasi ligyek 2 -
C126 Aktiv kortiak ellatasa 10 -
Cc127 Rendszeres ellatasbol torténd eléleg kifizetése 2 -
C128 Temetési segély 2 -
C129 Krizishelyzetbe keriilt személyek tamogatasa 5 -
C130 Gybgyszersegély, gyodgyaszatisegédeszkdz-tdmogatas 2 -
C131 Szocialis kdlcson egyedi ligyek (lejarat utan) 5 -
C132 Adossagkezelési szolgaltatas (lakhatast segit6 ellatas, adéssagesokkentési tdmoga- 2 -

tas)




C133 Nyugdijashazi elhelyezés 5 -
C134 Koztemetés 25 -
C135 Megvaltozott munkaképességii dolgozok lgyei 10 -
C136 Segitséggel élék érdekvédelme, tdmogatasa, kbzlekedési kedvezményei 10 -
C137 Személyi téritési dij megallapitasa 10 -
C138 Gondozasi szlikséglet vizsgalata 15 -
C139 Behaijtas, végrehaijtas kezdeményezésével kapcsolatos iigyek (pl. gondozasi dij) 30 -
C140 Helyi utazasi tAmogatas megallapitasa 5 -
Cc141 ,Sikeres Magyarorszageért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsolédé szocidlis tmo- NS HN
gatas
C142 Egészségilgyi szolgaltatasra vald jogosultsag szocialis raszorultsagi alapon 5 -
C143 Eletkezdési tamogatas iratai 5 -
C144 Tarshatdsagi megkeresések (idegen kérnyezettanulmany, igazolasok) 2 -
E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK,
TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E.1. Kdrnyezet- és természetvédelem
Tételszam Tétel megnevezése Sglgjtgze5| Lt.
idd (év)
E101 Helyi természeti érték védetté nyilvanitésa NS 15
E102 Kornyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok 10 -
E103 Kérnyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, akcioprogramok 5 -
E105 Kérnyezetvédelmi hatasvizsgélati eszkdzok telepitése 2 -
E106 Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15
E107 A helyi természeti terliletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos ligyek NS 15
E108 Védetté nyilvanitott teriiletek és védett természeti terliletek hasznositasanak, kezelé- 5 -
sének igyei
E109 Légszennyezési, zaj- és természetvédelmi, egyéb kérnyezetvédelmi ellendrzés és 5 -
birsag
E110 Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 Légszennyez6 forrasok nyilvéntartasa NS HN
E112 Leveg6tisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (flistkdd-riaddterv) NS 15
E113 Lakdhelyi kérnyezet allapotfelmérése NS 15
E114 Szolgaltaté tevékenységet ellatd izemi épitmény energiahordozé- és/vagy 10 -
lizemmodvaltasra kotelezése, tevékenységének korlatozasa, felfliggesztése, illetdleg
feloldasa
E115 Kornyezetvédelmi alappal, céleldiranyzattal kapcsolatos ligyek 10 -
E116 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett dvezet kijeldlése 30 -
E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel dsszefiiggd intézkedési terv 30 -
E118 Szolgaltaté tevékenységet ellatdk zajkibocsatassal kapcsolatos ligyintézése 5 -
E.2. Epitésiigyek, telepiilésrendezés, teriiletrendezés
Tételszam Tétel megnevezése Sgl(,eljt(e’ze3| Lt.
id6 (év)
E201 Helyi épitészeti drokség védetté nyilvanitidsa és megsziintetése NS 15
E202 Helyi épitészeti drokség védelmének biztositasa (fenntartas, fejlesztés, 6rzés, védett 5 -
épiiletek tmogatasa stb.)
E203 Kulturalis drokség védelmével kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok (pl. régészeti 75 -
leléhelyek védetté nyilvanitasaval dsszefiiggésben hirdetmény elhelyezés, mentd
feltaras, elévasarlasi jog gyakorlasa stb.)
E204 Teleplilésfejlesztési menedzsment ligyek, palyazatok 10 -
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E205 Vérosrehabilitacio ligyei (program, palyazatok, megallapodasok stb.) NS 15

E206 Epitészeti-m(iszaki tervtanacs iratai (a tanacsot miikddteté énkormanyzatnal) NS 15

E207 Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN

E208 Bontasi, épitési, dsszevont épitésiigyi hatosagi, egyszerlsitett épitési, hasznalatba- NS 15
vételi, fennmaradasi engedély; szabalytalansagot feltard épitésligyi hatosagi ellendr-
zés, épitéslgyi, eljarasi birsag, bontasi, atépitési kdtelezés

E209 Szabalytalansagot fel nem taré ellendrzések 2 -

E210 Felvondval, illetve mozgolépcsével kapcsolatos épitéstigyi hatdsagi engedélyek, 5 -
kételezések

E211 Egyéb épitésligyi hatdsagi kbtelezési iigyek 5 -

E212 Epitési, telekalakitési és -valtoztatasi tilalom 5 -

E213 Elvi épitési engedély 5 -

E214 Epitéstigyi, telepiilésrendezési nyilvantartasok NS HN

E215 Bejelentés alapjan végezhetd épitési tevékenységek 10 -

E216 Pincebeomlasok, tAmfal, partfal &ltal veszélyeztetett teriiletek felmérése NS 15

E217 Teleplilés-, teriiletfejlesztési koncepcio, telepilésszerkezeti terv, helyi épitési sza- NS 15
balyzat

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

E219 Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas, tajékoz- 2 -
tatasok

E220 Mas hatosag eljarasaban szakhatdsagként val6 kdzremiikodés 15 -

E221 El6véséarlasi jog NS 15

E222 Utépitési és kdzmiivesités hozzajarulas NS 15

E223 Terlletrendezési hatdsagi eljarasok 15 -

E224 Vis maior {igyek 5 -

E225 RepiilBterek zajgatld védbdvezetének kialakitasa 10 -

E.3. Kommunélis Ggyek
Tételszam Tétel megnevezése Sgl(ijt(e’ze3| Lt.
id6 (év)

E301 Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredet, folyékony) kijelolése, létesitése, hulla- NS 15
dékkezelési szerz8dések, hulladékgazdalkodasi program

E302 Kozcélu artalmatlanité telep 1étesitése NS 15

E303 Kéménysepré-ipari szolgaltatas Ugyei 15 -

E304 Zoldteriiletek létesitése, fenntartasa (parkok, jatszéterek) NS 15

E305 Energiagazdalkodés, szélerémdi létesitése NS 15

E306 Koztemetk |étesitése, lezarasa, megsziintetése, nyilvantartasai, térképei, ujboli NS HN
hasznalatba vétele

E307 Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN

E308 Simnyitasi, exhumalasi engedély 2 -

E309 Temet6k fenntartasaval, izemeltetésével kapcsolatos hatdsagi igyek 10 -

E310 Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végzé gazdalkodoé szervezet alapitasahoz 5 -

E311 Temetkezési szolgéltatas ellatdsahoz telephely létesitésének engedélyezése, telep- 15 -
helyek ellendrzése

E312 Halotthamvaszt6 |étesitése, megszintetése NS 15

E313 Hulladékka valt jarmivek ligyei, gépjarmii elszallitasi és értékesitési ligyek 5 -

E214 Kdzmifejlesztés, ingatlanok kézmiellatasa, kdzmiifejlesztési hozzajarulas visszafize- NS 15
tésének Ugyei

E315 Kozterileti felljitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -

E316 Kozterilet tisztan tartasa, felligyelete, hulladék elhelyezése, gyljtése, szallitasa, 5 -

hulladékartalmatlanitds, hulladék-Ujrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag ligyek
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F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS

Tételszam Tétel megnevezése Sglgjtza’zeS| Lt.
id6 (év)
F101 Kdzutak, helyi vasutak miiszaki, min&ségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint NS HN
forgalmi rendjét meghatarozo jelzéseinek nyilvantartasa
F102 Kézutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikosség elleni védekezés 2 -
F103 Kozterilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -
F104 Kozterilet-bontasi hozzajérulas 5 -
F105 Kilterileti kozat, helyi vastt menti épitmény elhelyezési és nyersanyag-kitermelési 5 -
hozzajarulas
F106 Kiiltertileti kozUt, helyi vasit menti fakivagasi és iltetési hozzajarulas 5 -
F107 Belterileti kozutkezelbi hozzajarulasok 5 -
F108 Kozutak, helyi vasutak, jardak, gépkocsibehajtok, gyalogutak, kerékparutak épitése, NS 15
forgalomba helyezése, megsziintetése
F109 Kozuton, helyi vasiton torténd épitési munkakhoz valé hozzajarulas 2 -
F110 Vasuti atkelShelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardék, kerékparutak, kdzutak 10 -
fenntartasa, parkolok kialakitasa, fenntartasa
F111 Egyéb kézutkezeldi hozzéjarulds 1 -
F112 Utcabutorok, utcanévtablak, hazszamtablak kihelyezése, karbantartasa, javitasa 5 -
F113 RepiilGtér létesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F114 Kikoték, (kbzforgalmu) kompok és révek létesitése NS 15
F115 Kozforgalmu kikotk, kompok, révek miikddtetése 10 -
F116 Hidak, aluljardk és felliljarok Iétesitése NS 15
F117 Hidak, aluljardk és feliljdrok mikddtetése 10 -
F118 Hidtorzskonyv NS HN
F119 Kozvildgitasi berendezés létesitése NS 15
F120 Kozvilagitasi berendezés miikddtetése 10 -
F121 Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
F122 Helyi témegkdzlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F123 Helyi kdzforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos ligyek 10 -
F124 Hatdsagi arak megéllapitasa (helyi tomegkdzlekedés, taxi, vasit), menetrend 5 -
F125 Helyi tdmegkdzlekedési palyazat 10 -
F126 Postai, tavkdzI6, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast 10 -
keltd berendezések létesitése, lizemeltetése, rongalasa, hirkdzlési szabalysértések
F127 Tavkézlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmények Iétesitéséhez vald hozzajarulas NS 15
F128 Utellendri szolgalat megszervezése 5 -
F129 Utvonalengedélyek 1 -
F130 Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kdzlekedési engedély 2 -
F131 Kozlekedési kartéritések 5 -
F132 Kerékbilincs alkalmazasanak lgyei 2 -
F133 Behajtasi engedélyek 2 -
G) ViZUGYI IGAZGATAS
Tételszam Tétel megnevezése Sgl§1t§2e3| Lt.
idd (év)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ ligyek 5 -
G102 Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103 Védmiivek létesitése és fejlesztése NS 15
G104 Védmivek mikddtetése 5 -
G105 Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés, csapadékviz-elvezetés NS 15
G106 Vizi kdziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok NS 15
G107 Ivéviz, szennyvizdijak megallapitasa 10 -
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G108 Kozmlives vizszolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas Ugyei 5 -

G109 Vizjogi létesitési, fennmaradasi és lizemeltetési engedély NS HN

G110 Ivoviz-, szennyviztisztitd berendezés létesitésének engedélyezése NS 15

G111 Ivoviz-, szennyvizhalézat, csapadékcsatorna-haldzat étesitése, lizemeltetbjének NS 15
kijelolése

G112 Ivoviz-, szennyvizhalézat, csapadékcsatorna-haldzat lizemeltetése 5 -

G113 Ivoviz-, szennyviz-, csapadékcsatorna-tdrzshaldzatra torténd csatlakozas elrendelé- 15 -
se

G114 Vizmérbhely, tisztitoakna ligyei 15 -

G115 Kozkifolyokkal, tlizcsapokkal kapcsolatos ligyek 2 -

G116 Kutak Iétesitési, fennmaradasi és lizemeltetési engedélye NS 15

G117 A szolgaltatd hozzajarulasa nélkil végzett bekotés, a bekdtéssel dsszefiiggd épit- 5 -
mény, berendezés, felszerelés elbontasara, illet6leg leszerelésére, atalakitasara,
utélagos szolgaltatdi jdvahagyas beszerzésére kotelezési ligyek

G118 Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi ligyek 5 -

G119 A hazi és a csatlakozé vizikozm(i haldzaton észlelt hibak kijavitasara, illetve az elé- 2 -
irasoktol eltéré vizikdzmi-hasznalat megsziintetésére kotelezés

G120 Azonos telken tobb ivovizbekotd vezeték Iétesitése 2 -

G121 Vizikbzmi-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15

G122 Vizikézmi-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos iratok 15 -

G123 Vizek és vizi létesitmények nyilvantartdsa NS HN

G124 Adatszolgaltatas a vizgazdalkodasi feladatok ellatasahoz NS 15

G125 Kozmiifejlesztési tdmogatashoz kapcsolddo iratok 15 -

G126 Talajterhelési ligyek 5 -

G127 Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirség Ugyek 5 -

G128 Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijelolése 15 -

G129 Vizi allassal kapcsolatos tigyek 2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H.1. Anyakonyvi és allampolgérsagi tigyek
Tételszam Tétel megnevezése Sglgjte,zem Lt.
id6 (év)

H101 Allampolgarsagi eskil jegyzokonyv NS HN

H102 Allampolgarsagi egyéb ligyek 2 -

H103 Anyakoényv (sziiletési, hazassagi, bejegyzett élettarsi, halotti) és anyakdnyvi névmu- NS HN
taté

H104 Anyakoényvi alapirat (sziletési, hazassagi, bejegyzett élettarsi, halotti utdlagos be- NS HN
jegyzések alapiratai)

H105 Anyakoényvi okirat kidllitasa iranti kérelem, belféldi és kiilfdldi jogsegély iranti kérelem, 5 -
anyakonyvi kivonat atvételi elismervénye, anyakdnyvi adatszolgaltatas iratai, anya-
kdnyvbe térténd betekintés iratai

H106 Csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos iratok NS HN

H107 Csaladi események polgari szertartasa 2 -

H108 Nyilvantartas az apa adatai nélkil anyakdnyvezett sziiletésekrél NS HN

H109 Nyilvantartas a helyi anyakonyvvezeti megbizasokrol és jogosultségokrol, valamint NS HN
a helyettesitésekkel kapcsolatos iratok

H110 Anyakényvi Szolgaltatd Rendszer miikddésével kapcsolatos egyéb lgyek 10 -

H111 Anyakdnyvi események egyeztetése 5 -

H112 Hazai anyakonyvezési kérelem, névvaltoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba 2 -
hazassagi névmadositasi kérelem attételével kapcsolatos iratok

H113 Kilféldén torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi kapcsolat Iétesitéséhez 5 -
szilkséges tanusitvany kiallitasaval kapcsolatos iratok

H114 30 napos varakozasi idd aloli felmentés hazassagkétéseknél 5 -
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H.2. Okmanyirodak feladatkdrébe utalt Uigyek, a polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasa

Tételszam Tétel megnevezése Sglgjte,zem Lt.
id6 (év)

H201 Adategyeztetés 5 -

H202 A nyilvantartas alapjaul szolgalé alapiratok, értesitések, nyilatkozatok 5 -

H203 Adatszolgaltatési nyilvantartas 5 -

H204 Adatszolgaltatassal kapcsolatos tigyek (beadvanyok, kérelmek, megkeresések, at- 5 -
iratok, adatszolgaltatasi bizonylatok)

H205 Az online nyilvantartasbél (Kdzigazgatasi és Elektronikus Kzszolgaltatasok Kdzponti 5 -
Hivatala altal) k6zolt nyilvantartasi adatok

H206 A harmadik orszagbeli allampolgarok (letelepedett, bevandorolt jogallasu) nyilvantar- 5 -
tasha vételével kapcsolatos jegyzékényvek

H207 A személyiadat- és lakcimnyilvantartas manualis (kartonos) allomanyanak térténeti 15 -
adatai, a lecserélt nyilvantarté kartonok

H208 Személyi azonositd kiadasaval, médositasaval és visszavondséval kapcsolatos iratok 15 -

H209 Lakcimbejelentéssel kapcsolatos tigyek (elutasitas, lakcimrendezés, be- és kijelent- 5 -
kezésre felszolitas, lakcim fiktivvé nyilvanitasa, hivatalbol érvénytelenitése)

H210 Menekilltek nyilvantartasba vételével kapcsolatos jegyzékényvek 5 -

H211 Cimnyilvantartassal kapcsolatos gyek 15 -

H212 Ervénytelen, személyi azonositét és a lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyok, vala- 2 -
mint az azzal egy tekintet al& esé okményok

H213 A jarminyilvantartasba bejegyzett adatvaltozasok tényét megalapozd, ligyintézés 20 -
soran keletkezett iratok Okmanytarba torténd felterjesztésekor keletkezett ,JAROK
iktatd-iv’ masolati példanya

H214 Az ideiglenes rendszamtabla (Z-, E-, P-, M-) kiadasaval, visszavonaséaval, adatvalto- 5 -
zas bejelentésével, az ideiglenes forgalomban tartasi engedéllyel kapcsolatos iratok
(a rendszdmtabla hasznalatara jogositd engedély érvényességének megsziinését
kovetden)

H215 A jarm{i okmanyokkal, illetve rendszamtablak selejtezésével kapcsolatos jegyz6- NS HN
konyv elsé példanya

H216 Az ideiglenes és nemzetkdzi vezetdi engedély kiadasa 5 -

H217 A vezetdi engedélyek kiadasaval, cseréjével, potlasaval stb. dsszefliggd iratok 5 -

H218 A hivatalbl, illetve kérelemre indult, de hivatalbél folytatott kozlekedési igazgatasi 5 -
ugyek iratai (a jarm{ ismételt forgalomba helyezését, illetve a visszavont, bevont ve-
zetbi engedély visszaadasat kovetden)

H219 Mozgaskorlatozottak parkolasi igazolvanyaival kapcsolatos Ugyek (kiadas, csere, 10 -
potlas, visszavonas, selejtezés stb.)

H220 Utlevéligénylés iratai 2 -

H221 Hataratiépési engedélyek 1 -

H222 Vallalkoz6i igazolvannyal kapcsolatos Ugyek (kiadas, visszavonas, adatvaltozas, 75 -
selejtezés, potlas, csere stb.)

H223 Vallalkozdi engedélyek nyilvantartasa NS HN

H224 Ugyfélkapu-regisztracié nyugtaja 5 -

H225 Személyi azonositét és a lakcimet igazold hatésagi igazolvany és/vagy személyazo- 5 -
nositd igazolvany kiadasanak megtagadasa

H226 Személyi azonositot és a lakcimet igazold hatésagi igazolvany és/vagy személyazo- 5 -
nositd igazolvany cseréje, elvesztése, eltulajdonitasa, megsemmisiilése, talalasa és
pbtlasa

H227 Személyi azonositot és a lakcimet igazol6 hatoésagi igazolvany és/vagy személyazo- 5 -
nositd igazolvany bevonésa, visszavonasa

H228 Személyi azonositot és a lakcimet igazol6 hatoésagi igazolvany és/vagy személyazo- 5 -

nosito igazolvany kiadaséval kapcsolatos, az eljaré hatdsagnal keletkezett, mashové
nem sorolt iratok
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H229 Helyben megsemmisitendé okmanyok selejtezési jegyz6konyve NS HN
H230 Okmanytari anyagok felterjesztése 2 -
H.3. A Vélasztasokkal kapcsolatos tigyek
Tételszam Tétel megnevezése Sglgjtca’zeS| Lt.
id6 (év)
H301 Valasztasi jegyz6konyvek (szavazokori és eredményjegyz6konyvek) elsé eredeti NS #90 nap
példanya
H302 Vélasztasi jegyzOkonyvek (szavazokori és eredményjegyzékonyvek) masodik eredeti NS 5
példanya
H303 Szavazokorok, helyi dnkormanyzati valasztokeriletek megéllapitasa NS 15
H304 Vélasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsagok) létrehozasa és tevé- NS 15
kenysége
H305 Vélasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelentségl ligyek 5 -
H306 Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 Valasztdjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek (kifogas, felvételi kérelem, 5 -

igazolas stb)

# A jegyz6konyvek elsé példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a kiilon jogszabalyi eldirasok alapjan kell

intézkedni.

H.4. Renddrségi igyek

Tételszdm Tétel megnevezése Sglgjte,zem Lt.
id6 (év)
H401 Renddrfékapitany, rendérkapitany és rendérérs vezetdje kinevezésének véleménye- 10 -
zése, felmentésrél sz4l6 tajékoztatas
H402 Rendérkapitanysag, renddrérs, korzeti megbizotti allomas létesitésének, megsziinte- 10 -
tésének véleményezése
H403 Rendérségi munkaval kapcsolatos észrevételek 2 -
H404 Egyittmiikddési szerz8dés a renddri feladatok ellatasanak segitésére, tdmogatasara, 10 -
blinmegelézési dnkormanyzati feladatok
H405 Polgarérség megalakitasa NS 15
H406 Blinmegel6zési és kdzbiztonsagi bizottsag létrehozasaval, mikadésével kapcsolatos 5 -
iratok
H.5. Tlizoltésaggal kapcsolatos ligyek
Selejtezési
Tételszam Tétel megnevezése id6 (év) Lt
H501 Fenntartasi, fejlesztési és miikodési ligyek 10 -
H502 Hivatasos dnkormanyzati tlizoltdsag alapitasa, atszervezése, megsziintetése NS 15
H503 Onkéntes tlizoltdsag alapitasa, miikddési teriiletének megallapitasa NS 15
H504 Tliz- és miiszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerés ligyei 5 -
H505 Tizvédelmi kételezettség megallapitasa NS 15
H506 Tlizszerészeti mentesités 5 -
H507 Tlzoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
H508 Onkéntes tizoltd jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, kartalanitas 5 -
H509 Készenléti szolgalatot, tlizoltas iranyitasat ellatd tagok részére élet- és balesetbiztosi- 5 -
tas megkotése
H510 Tizvédelmi kételezettség megsértése miatti tevékenységtdl eltiltas 2 -
H511 Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa 5 -
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H.6. Menedékjogi tigyek

Tételszam Tétel megnevezése S%?téz\gs' Lt.
H601 Egyittmiikddés a menekltligyi szervekkel 15 -
H602 A menekiilt, az oltalmazott, valamint a menedékes ellatasa és tamogatasa 15 -
H603 Tamogatasra jogosult menekltek, menedékesek, oltalmazottak adatainak nyilvantar- 15 -

tasa

H.7. Igazsagligyi igazgatas

Tételszam Tétel megnevezése S?(;?tézv?s' Lt.
H701 Birdsagi Ulnokok jeldlése, megvalasztasa és visszahivasa 5 -
H702 Birtokvédelmi ligyek 5 -
H703 Egyhé&zi ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezése NS 15
H704 Eltartasi szerz6dési ligyek (lejarat utan) 5 -
H705 Kdzalapitvany létrehozasa NS 15

H.8. Egyéb igazgatasi ligyek

Tételszam Tétel megnevezése S%?tézv‘is' Lt
H801 Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logd engedélyezése, zaszl6 (lobogo) kitli- 5 -

zésével kapcsolatos iratok
H802 Hagyatéki iigyek NS HN
H803 Hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas 5 -
H804 Jelzaloguigyek (lejérat utan) 5 -
H805 Szabalysértési iigyek, helyszini birsagolas 5 -
H806 Fel nem robbant I6vedékek, rendkiviili események (bombariadé stb.) bejelentése, 5 -
helyszini mentesitése
H807 Talalt targyak tgyei 1 -
H808 Utcanévvaltozasok, hdzszamrendezés NS 15
H809 Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, térlése) 5 -
H810 Tolmacs és szakforditd igazolvany kiadasa 5 -
H811 Tolmacs és szakforditéi nyilvantartas NS HN
H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) kifliggesztéserdl igazo- 2 -
las
H813 Kiilféldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 Ingatlankdzvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi néviegyzék vezetése NS HN
H815 Kozlizemi fogyasztdk szerz8déséhez kapcsolodo iigyek (szerzddéskotés, -szegés 5 -
stb.)
H816 Tiizijaték engedélyezése 2 -
) LAKASUGYEK
Tételszam Tétel megnevezése S?'%Jte,ZéS' Lt.
id6 (év)
1101 Onkormanyzati bérlakasra varok iigyei, névjegyzéke 15 -
1102 Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
1103 Jogcim nélkiili lakéshasznélat 5 -
1104 Lakasbérleti szerzédés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat utan), lakasbérleti 5 -
szerz6dés megsziinése
1105 Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS 15
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1107 Tarsashaz-felujitasi Ugyek és tarsashaz-felujitasi palyazatok, tarsashazak operativ 10 -
ugyei
1108 Onkényes lakasfoglalasi ligyek 5 -
1109 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzédés, helyiséggazdalkodasi ligyek (leja- 5 -
rat utan)
1110 Els6 lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb lakascéll tamogatas egyedi 15 -
Ugyek (lejarat utan)
1111 LakasfelUjitasi, karbantartasi tamogatas 15 -
1112 Lakascélu allami tamogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-nyilvantartasba jelza- NS 15
log, elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése, torlése, Ujabb lakasra val6 at-
jegyzése iranti kérelem, kedvezmény- és ado-visszatéritési tamogatas visszafizetésé-
vel kapcsolatos kotelezettség felfiiggesztése, a felfiiggesztés megsziintetése, donté-
sekrél és intézkedésekrdl adatszolgaltatas stb.)

113 Jegyz8i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -
1114 Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS

Tételszam Tétel megnevezése Sgl(?,’]te’ze& Lt.
id6 (év)
J101 Sz(il6 adatai nélkul anyakényvezett gyermekek nyilvantartdsa NS HN
J102 Csaladi jogéllas rendezésével, az apai, anyai elismeréssel, a képzelt sz(ilék, a kép- 75 -
zelt apa és anya megallapitasaval kapcsolatos ligyek
J103 Gyamhatosagi és gyermekvédelmi munka szakmai, felligyeleti ellendrzése (éves NS 15
értékelés)
J104 Gyamsagi és gondnoksagi egyedi ligyek 75 -
J105 Gyamsag és gondnoksag alatt allok nyilvantartasa NS HN
J106 Kapcsolattartasi iigyek 5 -
J107 Kiskoruak és gondnoksag alatt allék vagyoni érdekvédelmével kapcsolatos ligyek 75 -
J108 Ugygondnok, eseti gondnokok (méhmagzat gondnoka stb.) kirendelése 75 -
J109 Helyettes sziil6i halozat megszervezése 75 -
J110 Nevel8szlil6i halozat miikodésével kapcsolatos ligyek 6 -
J111 Nyilvantartas az atmeneti és tartésan nevelésbe vett gyermekekrdl NS HN
J112 Nyilvantartés az ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermekekrdl NS HN
J113 Ordkbefogadasi ligyek NS 30
J114 Ordkbefogadasi alkalmassag megallapitasa 5 -
J115 Szliléi felligyelettel kapcsolatos ligyek 30 -
J116 Kiskoruak és gondnoksag alatt allék vagyonanak nyilvantartasa NS HN
J117 Gyermektartasdij megelélegezésére vonatkozo iigyek 10 -
J118 Utégondozasi Ugyek 5 -
J119 Gyermekvédelmi, gyermekjéléti szolgaltatasok engedélyezése, engedély modosita- NS 15
sa, ellendrzése, visszavonasa
J120 Gyermekvédelmi, gyermekjdléti szolgaltatast végzd személyek, szervezetek nyilvan- NS HN
tartasa
J121 Gyermekjoléti alapellatasra vald jogosultsagi egyedi ligyek 10 -
J122 Védelembe vett gyermekek nyilvantartasa NS HN
J123 Kiskortak gyermekvédelmi gondoskodasaval kapcsolatos tigyek (védelembe vétel, 25 -
ideiglenes hatalyu elhelyezés, dtmeneti és tartds nevelésbe vétel, csaladba fogadés,
nevelési felligyelet elrendelése, lefolytatasa, fellilvizsgalata, megsziintetése)
J124 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J125 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
J126 Rendkivili gyermekvédelmi tdmogatés 2 -
J127 Kiegészitd gyermekvédelmi tmogatas 2 -
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J128 Gyermekvédelmi, gyermekjéléti ellatasra vald jogosultsag nyilvantartasa NS HN
J129 Otthonteremtési tamogatas 30 -
J130 Személyes gondoskodas kdrébe tartozd gyermekvédelmi szakellatasok 5 -
J131 Ovodaztatasi tmogatas megallapitasa 5 -
J132 Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartasa NS HN
J133 Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek részére kiadott igazolasok 5 -
J134 Gyermekvédelmi intézkedést valdszin(sité lakossagi vagy jelzérendszeri jelzések 2 -
J135 Mas hatésag megkeresésére készitett kdrnyezettanulmanyok, egyéb tarshatésagi 2 -
megkeresések
J136 Kiskoru hdzassagkotésének engedélyezése 5 -
J137 Nyilvantartas a gydmhivatal altal megallapitott és folyositott pénzbeli ellatasrdl NS HN
K) IPARI IGAZGATAS
Tételszam Tétel megnevezése Sglgjtgze& Lt.
id6 (év)
K101 Atomerdmii, veszélyes ipari izemek biztonsagi, veszélyességi Gvezetének megalla- 75 -
pitasa
K102 Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 Féldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN
K104 Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
K105 Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek folytatasanak beje- 10 -
lentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott tevékenységek folytatasanak
ellendrzése és annak jogkévetkezményei
K106 Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, nyilvantartasa NS 15
K107 Veszélyes folyadékok és olvadékok tarolotartalyainak |étesitési, hasznalatbavételi és 5 -
javitasi engedélyezési eljarasa
K108 Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa 5 -
K109 Gazfogyaszto kotelezése, felhasznalasi helyre vald bejutas elrendelése 3 -
K110 Felhasznalasi helyre vald bejutas elrendelése, informacidkérés a tavhdszolgaltatotol 3 -
K111 Tavhétermeld, tavhdszolgaltatd létesitménnyel kapcsolatos iratok (mlikodési enge- NS 15
dély, lizletszabalyzat jovahagyasa, tevékenység ellendrzése stb.)
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Tételszam Tétel megnevezése Sglgjtgze& Lt.
id6 (év)
L101 Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztési koncepcio, fejlesztések, tanul- NS 15
manyok
L102 Turisztikai hivatal miikddtetése, turisztikai tervek, kapcsolédé operativ ligyek 10 -
L103 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L104 Turisztikai témaju palyazatok 10 -
L105 Turistatajékoztato berendezések, informécids eszkdzok telepitése, fejlesztése, kar- 2 -
bantartasa
L106 Szallashely-izemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység folytatdsanak ellendrzése 10 -
és annak jogkdvetkezményei
L107 Szallashelyek, szallashely-szolgaltatdk nyilvantartasa NS HN
L108 Nem (zleti céll kdzdsségi, szabadidds szallashely szolgaltatas végzésének bejelen- 10 -
tése, a tevékenység folytatasanak ellenérzése és annak jogkbvetkezményei
L109 Nem Uzleti céll kdzdsségi, szabadidds szallashelyek nyilvantartasa NS HN
L110 Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokdzpont lizemeltetésének beje- 10 -

lentése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak ellenérzése és annak
jogkovetkezményei
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L111 Vasar, piac és bevasarlokozpontok nyilvantartasa NS HN
L112 Miikddési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak engedélyezése, 10 -
bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak bejelentése, adatvaltoza-
sok bejelentése, tevékenység folytatasanak ellenérzése és annak jogkdvetkezményei
L113 Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasa, miikddési enge- NS HN
déllyel rendelkezé Uizletek nyilvantartasa
L114 Szerencsejaték-szervezé tevékenység végzésehez sziikséges okiratok kiallitasa, 5 -
jatékterem miikddéséhez valé hozzajarulas megadasa; szerencsejaték-szervezd
tevékenység gyakorlasanak atengedése targyaban dnkormanyzat egyetértése kon-
cesszios palyazat kiirdsahoz
L115 Vasarléi panasz 2 -
L116 Fogyasztdvédelemmel kapcsolatos ligyek 5 -
M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Tételszdm Tétel megnevezése Sglgjte,zem Lt.
id6 (év)
M101 Allategészségigyi ellatassal kapcsolatos ligyek 5 -
M102 | Allategészségiigyi nyilvantartas NS HN
M103 Allati hulladékgy(ijtd hellyel, gy(ijté-atrako teleppel (gyepmesteri teleppel), kedvtelés- 10 -
bél tartott allatok kegyeleti temet6jével kapcsolatos iratok
M104 Allatorvosi kdrzetek alakitasa 10 -
M105 Allatpanzié és allatmenhely létesitése, allatotthon, 4llatkert miikddésének engedélye- NS 15
zése
M106 Allatszallitas és marhalevél kezelés 2 -
M107 Allattartasi, allatvédelmi ligyek 5 -
M108 Allattartok és allatallomany nyilvantartasa NS HN
M109 Allatvasar, llatkiallitas, allatverseny, allatbemutaté engedélyezése 2 -
M110 Cirkuszi menazsériaval kapcsolatos iratok 5 -
M111 Marhalevél nyilvantartas NS HN
M112 Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M113 Veszélyes ebek tartasi igyei 10 -
M114 Arutermeld Ultetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 -
M115 Belterileti névényvédelem és ellenérzése 10 -
M116 Parlagfii elleni védekezés 5 -
M117 Borészati hatdségi ugyek 5 -
M118 Hegykozségek kisebb jelentéségli egyedi Ugyei 5 -
M119 Hegykodzségek |étesitése, megsziinése, alapszabalya, elvi Ugyei NS 15
M120 Jarvanyiigyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszer-biztonsaggal dsszefliggd 15 -
intézkedések, veszélyes kértevok elleni védekezés
M121 Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 -
M122 Méhészek és méhvandorls nyilvantartdsa NS HN
M123 Mezei érszolgalattal kapcsolatos iigyek megszervezése 15 -
M124 Nyilvantartas az arutermeld sz616 és gylimdlcs telepitésérdl, kivagasardl NS HN
M125 Erdd rendeltetésének megvaltoztatasa NS 15
M126 Erdételepités, fasitas 2 -
M127 Fas szar( és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kdzterlileti fa- és cserjepotlias 5 -
M128 Tarld, avar, kerti hulladék-égetési iigyek 2 -
M129 Halaszati jogok gyakorldsa (holtagak, banyatavak) 15 -
M130 Vadéasztertileti résztulajdonosok kdzds képviseleti ligyei 10 -
M131 Vadkarral, haldszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M132 Allami tulajdonu fldingatlan tulajdonjogénak megszerzése NS 15
M133 Beltertileti és Klterlleti hatarvonalak megallapitasa NS 15
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M134 Féldkiado bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
M135 Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval, megvaltoztatasaval kapcsolatos iratok NS 15
(véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M136 Mvelési agvaltozasok 10 -
M137 Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M138 Term6fold el@vasarlasi és eléhaszonbérleti jog gyakorlaséval kapcsolatos iratok 5 -
M139 Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet énkormanyzati tulajdonba vétele NS 15
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Tételszam Tétel megnevezése Sglgjtgze3| Lt.
id6 (év)
N101 Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Kozfoglalkoztatasi terv, kdzhasznd, kdzcéll foglalkoztatas szervezése, allashelyek, 3 -
kbzérdek(i munkaval kapcsolatos operativ igyek
P) KOZOKTATASI ES MUVELODESUGYI IGAZGATAS
Tételszam Tétel megnevezése Sgl('e'Jte,ze& Lt.
id6 (év)
P101 Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenldségi intézkedési terv NS 15
P102 Kézoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 Nevelési és pedagdgia program, mindségiranyitasi program NS 15
P104 Iskolaszék alakitasa, tagok delegélasa, egyéb iskolaszéki ligyek NS 15
P105 Ovodakkal és egységes 6voda-bdlcsddékkel kapcsolatos iratok 15 -
P106 Altalanos iskolakkal és alapfokil miivészetoktatasi intézményekkel kapcsolatos iratok 15 -
P107 Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkozépiskolakkal) kapcsolatos iratok 15 -
P109 Gydgypedagogiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi intézménnyel kapcsolatos 15 -
iratok
P110 Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok 15 -
P112 Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 Bizonyitvanymasodlatok kiallitasa 2 -
P114 Erettségi szervezési, érettségi vizsgabizottsagi ligyek 5 -
P115 Gyermekek szakértdi vizsgalata, iskolaérettséget tanusitd vizsgalat, szakvélemény 5 -
P116 Intézményi felvételi és fegyelmi Ugyekben tdrvényességi kérelem 2 -
P117 Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 Kotelezd felvételt biztositd iskola kijeldlése 10 -
P119 Tanuld- és gyermekbaleseti igyek 5 -
P120 Tankoteles és fejlesztd iskolai oktatasra kdteles tanuldk nyilvantartasa NS HN
P121 Pedagdgus igazolvany ligyek 2 -
P122 Kdzoktatasi, kulturalis megallapodasok NS 15
P123 Integralt oktatas soran keletkezd iratok 5 -
P124 Tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos ligyek 2 -
P125 Tanuldi jogviszony igazolasa 2 -
P126 Kozoktatasi Informaciés Rendszer ligyei 5 -
P127 Felnéttoktatassal kapcsolatos ligyek 15 -
P128 Kézmivelédési Tanécs tgyei NS 15
P129 Levéltari és muzedlis értékek kozgydjteményi megbrzése, rendelkezési jog gyakorla- NS 15
sa
P130 Mivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -
P131 Nem helyi dnkorményzat 4ltal alapitott nevelési, oktatési, kulturdlis, mlivészeti intéz- NS 15
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mények mikédésének engedélyezése, miikodéssel kapcsolatos egyéb ligyek

P132 Mivészeti ligyek NS 15

P133 Intézményi vezetdk munkakdr atadas-atvétele 5 -

P134 Intézmények beruhazasaval, feldjitasaval kapcsolatos iratok 10 -

P135 Helyi 6nkormanyzat altal mikddtetett kulturalis intézmények (kdzmiivel6dési, koz- NS 15
gyljteményi intézmények, muzeumok, kdnyvtarak, levéltarak) létesitésének és kdzos-
ségi szinterek biztositasanak iratai

P136 A kézmiivel6déssel kapcsolatos operativ ligyek iratai 5 -

P137 Nyilvanos kényvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok NS 15

P138 Régészeti jelentdségl foldterllet védetté nyilvanitasa NS 15

P139 Miemléki és épitészeti értékek felkutatisa 5 -

P140 Szobrok, mivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak allitdsa, ujraallitasa, kialaki- NS 15
tasa

P141 Szobrok, mivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, helyi épitészeti értékek vé- 10 -
delme, fenntartasa

P142 Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti targyu palyazatok, tmogatasok, dsztdndijak 10 -

P143 Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -

R) SPORTUGYEK
Tételszam Tétel megnevezése Sgl(?,’]te’ze& Lt.
id6 (év)

R101 Sportegyesiiletek, sportiétesitmények, sportolok tamogatasa, palyazatok, szponzori 10 -
szerz8dések

R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozo adatszolgaltatasokkal dssze- 10 -
fliggd iratok

R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15

R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ ligyek 5 -

R105 Sportrendezvények Ugyei 5 -

X) HONVEDELMI, POLGARI VEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Tételszam Tétel megnevezése Sgl(ijt(e,ze3| Lt.
id6 (év)

X101 Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési kdtelezettségéhez tartozo ligyek 2 -

X102 Hadkotelesek sorozasaval kapcsolatos ligyek 2 -

X103 Potencialis hadkotelesek, hadkdtelesek nyilvantartasahoz kapcsolddo adatszolgalta- 5 -
tas

X104 Meghagyassal kapcsolatos igyek 3 -

X105 Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok elkészitésével, elrendelésével, kartalanitassal 5 -
kapcsolatos ligyek

X106 A NATO Véls&greagaldsi Rendszerrel, az Eurdpai Uni6 valsagkezelési mechanizmu- 30 -
saival dsszhangban all6 nemzeti intézkedési rendszerrel kapcsolatos ligyek

X107 Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek NS HN

X108 Honvédelmi célu terlilet-elékészitési iigyek 5 -

X109 Nemzetgazdasag honvédelmi célu elékészitésének ligyei 30 -

X110 Befogadd Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos ligyek 30 -

X111 Honvédelemi szempontbdl létfontossagu (kritikus) infrastruktura védelmével kapcso- 30 -
latos ligyek

X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos ligyek 30 -

X113 Védelmi bizottsag Uléseivel kapcsolatos iratok 5 -

X114 Felkészitések, gyakorlatok 5 -
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X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 Nemzetkdzi kapcsolatok dgyei 5 -

X.2. Polgari védelmi, katasztrofavédelmi igazgatas

Tételszam Tétel megnevezése Sglgjtgze& Lt.

idd (év)
X201 Eletvédelmi létesitmények (dvohely) kijelolése NS HN
X202 Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10 -
X203 Eletvédelmi létesitmények hasznositasa 10 -
X204 Mindsitett iddszaki rendelkezések NS HN
X205 Polgari védelmi terv NS HN
X206 Polgari védelmi szervezet létrehozasa (teriileti, teleplilési, munkahelyi is) NS HN
X207 Polgari védelmi felkészitési kovetelmények 10 -
X208 Polgéri védelmi készletgazdalkodasi tligyek 10 -
X209 Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartasa 30 -
X210 Polgéri védelmi kdtelezettség teljesitése aldli mentesség igazolasa 10 -
X211 Polgari védelmi ligyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 Onkéntesek nyilvantartasa 30 -
X213 Katasztréfavédelmi terv NS HN
X214 Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 Szolgaltatas elrendelése, atadas-atvételi jegyz6konyv, kartalanitas NS HN
X218 Termelési, ellatési és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozd szerzédés NS HN
X219 Védelmi bizottsag iratai NS 15
X220 Visszamarado készletek 10 -
X221 Helyreallitasi és Ujjaépitési igyek NS 15
X222 Veszélyes ipari izemek kiils6 védelmi tervének készitésével és gyakoroltatasaval, NS HN
valamint a lakossagi tajékoztatd kiadvanyok készitésével kapcsolatos iratok

X223 Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 Egyéni védbeszkozokkel torténd ellatasi feladatok 10 -
X226 Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira védelme 30 -
X227 A kulturdlis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiliritéssel, befogadassal kapcsolatos iratok NS HN
X229 Menekiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 Halalos ldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 Nemzetkézi kapcsolatok és katasztréfa segitségnyujtas 10 -
X232 Lakossag tajékoztatasa 10 -

X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség

Tételszam Tétel megnevezése Sglgjtca’zeS| Lt.

idd (év)

X301 Fegyveres biztonsagi érség létrehozasa, miikddtetése, megsziintetése 15 -
X302 Rendészeti ligyek 2 -
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