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78/2012. (XII. 28.) BM rendelet

az onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérol széld 1995.
évi LXVI. torvény 35. § (6) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, az egyes
miniszterek, valamint a Miniszterelnokséget vezetdé allamtitkar feladat- és
hatdskorérol szoldo 212/2010. (VII. 1.) Korm. rendelet 37. § p) pontjdban
meghatdrozott feladatkoromben eljarva, az egyes miniszterek, valamint a
Miniszterelnokséget vezetd allamtitkar feladat- és hataskorérdl szolé 212/2010. (VIL.
1.) Korm. rendelet 12. § e) pontjaban foglalt feladatkorében eljaré kozigazgatasi és
igazsdgugyi  miniszterrel, valamint az egyes miniszterek, valamint a
Miniszterelnokséget vezetd allamtitkar feladat- és hataskorérdl szolé 212/2010. (VIL.
1.) Korm. rendelet 41. § j) pontjaban foglalt feladatkorében eljaré emberi eréforrasok
miniszterével egyetértésben a kovetkezdket rendelem el:

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

2. § E rendelet hatadlya a fépolgarmesteri hivatalra, a polgarmesteri hivatalra, a
megyei oOnkormadanyzati hivatalra, a ko6zos oOnkormanyzati hivatalra, a tarsult
képvisel6-testiiletek kozos hivatalara és a nemzetiségi 6nkormdanyzat hivatalara terjed
ki.

3. 8§ (1) Ez a rendelet 2013. januar 1-jén 1ép hatdlyba.

(2)1

3/A. §2 A személyiadat- és lakcimnyilvantartds manudlis (kartonos) allomanyanak
torténeti adatait, a lecserélt nyilvantarté kartonokat 2024. januar 1. napjaig
selejtezési eljaras ala kell vonni.

Melléklet a 78/2012. (XII. 28.) BM rendelethez3

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre
(tdrgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az oOnkormdanyzat
szervezetéhez, feladat- és hataskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozdé iratok tgyviteli céla
megolrzésének idétartamat, tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hatdridejét. Az irattari terv altaldnos és kiilonos részre oszlik.

Az gy tipusat, A&gazati hovatartozasat, az irat selejtezhetéség szerinti
csoportositdsat és a levéltari atadas idopontjat az irattari tervben rogzitett irattari
tételszdm mutatja, amely egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod 6sszetevoi:

1. irattari tételszdm: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba
és iratfajtdba  soroldsat, selejtezhet6ség  szerinti -  sziikség  szerint
onkorméanyzatonkénti - csoportositasat az onkormanyzati hivatal szervezetéhez és a
feladatkorokhoz igazod6é rendszerezésben meghatdrozé négyjegyt kod; elso
karaktere az agazati betlijel, amelyet a tétel dgazaton belilli hdromjegyli sorszama
kovet;

1 Hatalyon kiviil helyezve: 2010. évi CXXX. torvény 12. § alapjan. Hatélytalan: 2013. I. 2-t6l.
2 Beiktatta: 24/2021. (VIIL. 30.) BM rendelet 9. §. Hatdlyos: 2023. 1. 1-t6l.
3 Megallapitotta: 1/2020. (I. 8.) BM rendelet 1. §, 1. melléklet. Hatalyos: 2020. I. 9-t6l.
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2. megolrzési id6: szam, amely meghatarozza a kiselejtezendé irattari tételekbe
tartozo iratok tgyviteli céli megorzésének idétartamat években, vagy ,NS” jel, amely
meghatdrozza a nem selejtezendo tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjardl az
onkormanyzati hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg.

A ,HN” jel az ugyviteli érdekbdl hataridé nélkill az onkormanyzat irattaraban
marado iratok jelzésére szolgal.

A Llejarat utdn” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari
atadds ideje a tételbe tartozo iigyiratok érvényességének lejartakor kezddodik.

ALTALANOS RESZ

TETEL SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.1. Képviselo-testiilet iratai
U201- U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
A polgarmesteri hivatalnak, a ko6z0s oOnkorményzati hivatalnak, az
onkorméanyzat gazdalkodé szervezeteinek, kozalapitvanyainak és
intézményeinek (a tovadbbiakban: intézményeinek) iigyei
U301- U.3. Szervezet, mikodés
U401- U.4. Iratkezelés, tigyvitel
U501- U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés

KULONOS RESZ

TETEL SZAMKERETE | AGAZAT MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK
A101- Al Adodigazgatasi igyek
A201- A.2. Egyéb pénzigyek
B101- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C SZOCIALIS IGAZGATAS
E KORNYEZETVEDELM]I, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, terilletrendezés
E301- E.3. Epitési tigyek
E401- E.4. Kommunadlis iigyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G HELYI VIZGAZDALKODAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakonyvi és dllampolgarsagi iigyek
H201- H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartédsaval és a
kozponti cimregiszterrel kapcsolatos iigyek
H301- H.3. Vélasztasokkal kapcsolatos iigyek
H401- H.4. Renddrségi ugyek
H501- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos iigyek
H601- H.6. Menedékjogi iigyek
H701- H.7. Igazsagiigyi igazgatas
H801- H.8. Egyéb igazgatasi tigyek
1101- 1 LAKASUGYEK
J101- ] GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K IPARI IGAZGATAS
L.101- L KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- M FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
N101- N MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- P KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
R101- R SPORTUGYEK
X HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES
BIZTONSAGI ORSEG
X101- X.1. | Honvédelmi igazgatas
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X201- X.2. Katasztréfavédelmi igazgatds
X301- X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
ALTALANOS RESZ
U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U.1. Képvisel6-testiilet iratai
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6
(év)
U101 Polgarmesteri, fépolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség NS 15
ataddas-atvételével, egyéb feladat- és hataskor atadas-atvételével
kapcsolatos iratok
U102 Képvisel6-testiileti jegyzokonyv és mellékletei (elGterjesztések, NS 15
siirg6sségi inditvanyok, tajékoztatok, koézmeghallgatas,
interpellacidk, egyéb dontés-el6készité iratok stb.)
U103 | Képviselo-testiileti zart tilések jegyzékonyvei és mellékletei, zart NS 15
ilésekrol késziilt hanganyagok
U104 Képviselo-testiileti bizottsagok, részonkorményzatok iiléseinek, NS 15
falugytlések, jarasi tandcskozasok, lakossagi féorum jegyzékonyvei
és mellékletei
U105 Képviselo-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagi, NS 15
részonkormanyzati iilésekrol készilt hang- és képanyag
U106 | Képvisel6-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok zart tiléseirél NS 15
késziilt jegyz6konyvek, hang- és képanyagok
U107 Onkormadanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 | Tanacsnoki iratok NS 15
U109 | Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi kitiintetés NS 15
adomanyozasa stb.)
U110 | Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsdgi iigyek NS 15
U111 Onkormanyzati rendeletek, hatéarozatok, szabdlyzatok, NS 15
egyittmikodési szerzédések/megallapodasok eredeti példanya
U.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6(év)
U201 | Egyittmikodési megallapodasok NS 15
U202 Feladatellatasi, intézményhdalézat-mikodtetési és fejlesztési terv NS 15
nemzetiségi Onkormanyzati véleményezése
U203 Nemzetiségi gazdalkodd szervezetek, intézmények alapitédsa, NS 15
atszervezése, megszinése
U204 Nemzetiségi oktatast is folytatdé iskolakban az érettségi vizsga 2 -
el6készitésének, megszervezésének, lebonyolitdsdnak figyelemmel
kisérésével kapcsolatos iratok
U205 Nemzetiségi ovodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai NS 15
ellendrzése
U206 Nemzetiségi  Onkormdnyzat, nemzetiségi Onkormanyzati NS 15
bizottsdgok iiléseinek jegyzékonyvei, mellékletei, elSterjesztések,
egyéb dontés-el6készitd iratok
U207 Nemzetiségi  oOnkorményzat, nemzetiségi 6nkormdanyzati NS 15
bizottsagok uiléseinek hang- és képanyaga
U208 Nemzetiségi  onkorményzat, nemzetiségi 6nkormdanyzati NS 15
bizottsagok zart tilések jegyzékonyvei és mellékletei, zart ilésekrol
késziilt hanganyagok
U209 | Nemzetiségi 6nkorményzatok tarsuldsi megallapodésai NS 15
U210 | Nemzetiségi onkormdanyzat koltségvetési és vagyonkezelési ligyei NS 15
U211 | Kozoktatdsi megallapodas nemzetiségi oktatasrél NS 15
U212 | Nemzetiségi 6nkormanyzat ellenérzése NS 15
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U213 | Nemzetkozi kapcsolattartds iratai NS 15
U214 | Nemzetiségi 6nkormanyzat szabalyzatai NS 15
U215 Nemzetiségi Onkormanyzat torvényességi felliigyeletével NS 15

kapcsolatos iratok
U216 Oktatdsi, nevelési, kulturalis, milvészeti célu palyazatok, 5 -

tdmogatdasok, 0sztondijak iratai

A polgdrmesteri hivatalnak, a k6zos 6nkormdnyzati hivatalnak, az 6nkormdnyzat
gazdalkodo szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovdabbiakban:

intézményeinek) tigyei

U.3. Szervezet, mukodés

Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6
(év)
U301 | Belsé ellendrzési jelentések 10 -
U302 | Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és NS 15
érdekképviseleti  szervezetekkel, érdek-képviseleti = férumok
alapitdsa, mikodtetése
U304 | Erintésvédelmi vizsgdlati jegyz6konyvek 15 -
U305 | Hirlap-, folydirat- és konyvrendelés 2 -
U306 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tarsasagok NS 15
alapitdsa, alapitd okiratok, tevékenység valtozasa, megsziintetése,
irdnyitassal és milkodéssel kapcsolatos elvi ligyek, szervezeti és
miikodési szabdlyzat, fejlesztési tervek, ellenérzési jegyzékonyvek,
mindségiranyitasi program
U307 Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasagi tarsasagok 5 -
iranyitasaval és mikodésével kapcsolatos feliigyeleti, ellendrzési,
operativ iigyek
U308 | Kartéritések 10 -
U309 | Kollektiv szerzédés NS 15
U310 | Kozalkalmazotti Tandcs iigyei NS 15
U311 | Kozérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 | Kulféldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -
U313 Kilfoldi kapcsolatokra vonatkozé két- és  tobboldala NS 15
megallapoddsok, éves értékelések
U314 | Kilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, ti jelentések 10 -
U315 Kiills6 szervek, Allami Szdmvevészék, a f6évarosi és megyei NS 15
korméanyhivatal ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi, szakfeliigyeleti
vizsgalatok, torvényességi felhivasok, torvényességi feliigyeleti
birsdggal kapcsolatos iratok,iigyészi intézkedések, a helyi
Onkormdnyzat helyett a f6évarosi és megyei kormdnyhivatal
vezetéje  altal megalkotott Onkorményzati rendeletekkel
kapcsolatos iratok, a févarosi és megyei kormanyhivatal altal
potolt helyi 6nkormdanyzati hatdrozatok, a helyi 6nkormdanyzat 4altal
potolt feladat-ellatasi kotelezettséggel kapcsolatos iratok
U316 | Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartdsa 50 -
U317 | Munkaltatdi juttatdsok elvi iigyei NS 15
U318 Munkavédelmi ugyek (munkahelyek kialakitdsa, 10 -
rovar-ragcsaldirtds, dohanyzdhelyek kijelolése stb.)
U319 Jogi lgyek (peres és nem peres tugyek, jogi képviseleti 15 -
tevékenyséq)
U320 | Sajtéugyek, telepilésmarketing, reprezentacids, PR tevékenység 2 -
U321 Statisztika (éves) NS 15
U322 Statisztika (id6szaki) 5 -
U323 Tarsuldsi megdallapoddsok, tarsulasi tandcs iléseinek NS 15
elGterjesztései, jegyz6konyvei, hatarozatai
U324 Tarsuldsi tandcs zart iléseinek elGterjesztései, jegyzokonyvei, NS 15
hatarozatai
U325 Kapcsolattartds civil és ifjasagi szervezetekkel, vallasi 5 -
kozosségekkel
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U326 Népszamlalds, egyéb Osszeirdsok lebonyolitasaval kapcsolatos 10 -
ugyek

U327 | Onkormdnyzatok elvi egyiittmiikodésére vonatkozé iratok NS 15

U328 | Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizacid iratai NS 15

U329 [ Kozigazgatasi reform elékészitésére vonatkozé iratok NS 15

U330 | Alapitvanyok, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos elvi ligyek NS 15

U331 Onkormanyzati feladatokat érinté stratégia, koncepcié, program, NS 15
terv

U332 | Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek 6sszehangolt fejlesztésével 10 -
kapcsolatos iigyek

U333 | Tarsuldsi kozszolgaltatasok biztositdsa, fejlesztése és szervezése 10 -

U334 | Tarsuldsok altal fenntartott intézmények iigyei 10 -

U335 | Tarsulasok egyéb operativ iigyei, teriletfejlesztési énkormanyzati 10 -
tarsulas iigyei

U336 | Onkormdanyzati (fejlesztési, miikddési céli) elnyert palydzatok NS 15

U337 | Jegyz6i hataskorbe tartozé szabalyzatok NS 15

U338 Képviselo-testiileti, képvisel6-testiileti bizottsagok, NS 15
részonkorményzatok rendeleteinek, hatdrozatainak utélagos
normakontrolljaval kapcsolatos iratok

U339 | Polgarmesteri, jegyzéi fogaddénap jegyzékonyvei, emlékeztetdi 2 -

U340 | Jogszabalytervezetek, szerzédések, megdallapodasok el6zetes jogi 2 -
véleményezése

U341 | Onkormdnyzati (fejlesztési, miikodési céli) sikertelen palyazatok 5 -

U342 MEGSZUNT TETEL

U343 | Allasfoglalasok kérése 5 -

U344 | A hivatal mkodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos iigyek 5 -

U345 | Kozérdeki adatokkal kapcsolatos megkeresések 10 -

U346 | Terlletszervezés NS 15

U347 Telepiilés atcsatoldsa mésik megyéhez, terliletrész 4atadasa, NS 15
atvétele, cseréje

U348 | Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, 4j kozség NS 15
alakitdsa

U349 Varossa, megyei jogu varossd nyilvanitds, févarost érintd NS 15
teriiletszervezési tigyek

U350 | Vallalkozasi szerz6dések 10 -

U351 | Munka-, szakmai értekezleti jegyz6konyvek 5 -

U352 Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, NS 15
jegyzéi, szakigazgatdsi, intézményi)

U353 Beszamoldk, jelentések, munkatervek (id6szaki jegyz6i, 5 -
polgédrmesteri, intézményi)

U354 | Munkarend, iigyrend és tgyfélfogaddsi rend 5 -

U355 | Vezetdi értekezletek jegyzékonyvei, emlékeztetbi NS 15

U356 | Utasitdsok (jegyzdi, polgarmesteri) NS 15

U357 | Lobbitevékenység 10 -

U358 | Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyzékonyvek 10 -

U359 | Korlevelek (intézkedést igényld) 2 -

U360 MinGségbiztositési, mindségiranyitasi rendszer, NS 15
teljesitménykovetelmény célmeghatarozasa, teljesitményértékelés
altaldnos iratai

U361 Intézkedést nem igényls, de vezet6i utasitas alapjan iktatott 1 -
korlevelek, meghivdk, tajékoztatok

U362 | Tdjékoztatdsok, adatszolgaltatdsok 1 -

U363 Onkormanyzati rendezvények el6készitésével és lebonyolitdsaval 1 -
kapcsolatos ugyek

U364 | Tarsulas torvényességi feligyeletével kapcsolatos iratok NS 15

U365 | Adatvédelmi tisztviseld kijelolése NS 15

U366 Adatvédelmi hatdsvizsgalat, kockdazatelemzés elkészitése, NS 15
aktualizalasa

U367 | Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilvantartdsa 15 -

U368 | Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb tigyek 10 -

U.4. Iratkezelés, tugyvitel
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Irattari Tétel megnevezése Mego6rzési Lt.
tételszam idé(év)
U401 | Iratkezelési szabdlyzattal és irattari tervvel kapcsolatos iigyek NS HN
U402 Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelésii elektronikus NS 15
programleirasok, programrendszer, védelem szabéalyozas stb.)
U403 Bels6 igyviteli segédkonyvek (eléadéi munkakoényv, érkeztetd 5 -
konyv, iratatad6 konyv, postakényv stb.)
U404 | Kiadméanyozasra haszndlt és maés, joghatds kivaltdsara alkalmas NS HN
bélyegz6k nyilvantartasa, selejtezésiikrél, visszavonasukroél késziilt
jegyzokonyvek
U405 | Elektronikus aldirdsok nyilvantartdsa NS HN
U406 | Iktatd- és mutatokonyv NS 15
U407 | Foényilvantarté konyv, irattari segédkényvek NS HN
U408 | Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz6konyvek NS HN
U409 | Atmeneti irattarbol a kozponti irattdrba torténd iratatadas-atvétel 15 -
jegyz6ékonyvei
U410 | Iratdtadéas-atvételi jegyz6konyvek NS HN
U411 Minésitett adat tovabbitdsara vonatkozé lezart nyilvantartas NS HN
(belsé atadoé-konyv vagy mas belsé dtadéokmany, kiilsé kézbesitd
konyv, futdrjegyzék stb.)
U412 | Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN
U413 Munkakor atadéas-atvétel sordan keletkezett iratok (a 5 -
jegyzokonyvek és mellékletei kivételével)
U414 Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi -
tantsitvany visszavonasa
kovetéen
haladéktalan
U415 | Felhaszndldi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
(visszavonas:
kovetben)
U416 | Informatikai iizemeltetés és karbantartdsi operativ iigyek 5 -
U.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam id6
(év)
U501 | Bér- és munkaligyi kimutatdsok, nyilvantartasok, jelentések 10 -
U502 | Létszam- és bérgazdalkodasi iigyek (éves) NS 15
U503 | Bérnyilvantartas (bérkarton) 50 -
U504 A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, 50 -
illetménykiegészités, illetménypotlékok, személyi illetmény ((a jogviszony
megallapitasa, illetményeltérités, jarulékelszamolds, jutalom, |megszinését
munkdltatéi kolcson, tavolléti dij, letelepedési tamogatas,
koztisztvisel6i, kozalkalmazotti juttatasok stb.)
U505 Fizetési elbleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti 2 -
targyu pdlyazati kiirasok és beadott palyazatok, tres alldshelyekrol
tdjékoztatas, tartalékdllomannyal, betoltetlen allashelyekkel,
palyazatokkal kapcsolatos iratok
U506 Jelenléti ivek, munkéaba jards koltségeinek téritése, utazasi 5 -
utalvanyok tigyei, napidijak, szabadsagolasi rend, szabadsagiigyek,
egy hénapndl rovidebb fizetés nélkiili szabadsag
U507 Képvisel6k nyilvantartdsa, Osszeférhetetlensége, juttatasai, 5 -
tiszteletdijai
U508 | Kinevezés, megbizas, besorolés, &tsorolas, athelyezés, mindsités, 50 -
egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori leirds, felmentés a((a jogviszony
képesitési elbiras aldl, eskiiokmanyok, hatdsagi bizonyitvanyok, |megszinését

cimek, Kkitiintetések adomaéanyozésa, kozszolgédlati munkaviszony
igazoldsa, rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés (errdl
tdjékoztatds) és megszintetés, felmentés, munkavégzés aldli
felmentés, nyugdijazds, végkielégités, eseti megbizdsok,
Osszeférhetetlenség, kirendelés, prémium évek programba
helyezés
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U509 Ko6zigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos 5 -
igyek, iigykezeldi alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos ligyek
U510 | Eltartdi nyilatkozat 5 -
U511 | Fegyelmi és kartéritési igyek 10 -
U512 | Egy hénapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag iigyek 75 -
U513 | Baleseti, rokkantsagi tigyek 50 -
U514 Koztisztviselok, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak 10 -
engedélyezése
U515 | Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *
U516 | Megbizasi szerzédések 5 -
U517 | Koztisztvisel6i, kozalkalmazotti nyilvantartdsok NS HN
U518 | Kozhasznu, kozcélu alkalmazasok, tAvmunka egyedi ligyei 50 -
U519 Kitliintetések, Kkitiintet6 cimek, dijak adoményozasdnak 5 -
el6készitése, lebonyolitdsa
U520 A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakorilményeinek NS 15
alakuldsaval és az esélyegyenléség érvényesiilésével kapcsolatos
értékelések, jelentések, tervek, programok
U521 | Munkaltaté altal biztositott egyedi szocidlis tAmogatasok tigyei 5 -
U522 Magannyugdijpénztarral, énkéntes kiegészité nyugdijpénztéarral, NS HN
onkéntes egészségpénztarral kotott szerzédés
U523 | Kozszolgalati jogvitdk 30 -
U524 | Tanulméanyi szerz6dés 10 -
U525 Tovédbbképzés, atképzés egyedi tigyei, szakmai gyakorlat, 2 -
egyetemi, féiskolai hallgaték szakmai gyakorlata (konzulens
kérése)
U526 | Tovabbképzési éves és kozéptavu terv 10

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszuneset vagy a kotelezett altal uj
vagyonnyilatkozat tételét kovet6en 8 napon beliil vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6
(év)

U601 | Addugyek (sajat) 5 -

U602 Analitikus nyilvdntartasok (eszkoznyilvantartds, konyvelési 8 -
naplok, leltar, selejtezés)

U603 Anyag- és  készletnyilvantartds, kisebb  beszerzések, 8 -
megrendelések

U604 Banki és pénzigyi levelezés, 4tutaldsi megbizasok, 5 -
bankszdmlakivonat, bankszamlanyitas

U605 | Kozbeszerzéssel jaré beruhazasok, épitési koncesszidk szervezése 5 -
és pénzigyi lebonyolitdsa, épiletfenntartds, feltjitasi terv,
feldjitdsok szervezése és pénzigyi lebonyolitdsa, kozbeszerzés
lebonyolitdsa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos
feladatok

U606 Kozbeszerzéssel nem jardé beruhazasok szervezése és pénzigyi 5 -
lebonyolitdsa, éplletfenntartds, felGjitdsi terv, feldjitdsok
szervezése és pénzigyi lebonyolitdsa, telepiilésiizemeltetéssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

U607 Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, 8 -
pénztarnaplok, szamldak, szamlatombok tépéldanyai,
készpénzelldtmany bizonylatai)

U608 Fizetési  felszolitas, szamlareklamacié, szamlarendezés, 5 -
szamlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése, addssdgelengedés

U609 Gépkocsik lizemeltetése (biztositds a lejarat utédn, menetlevél, 2 -
szerviz, izemanyag stb.)

U610 | Illetményszamfejtés 10 -

U611 Ingatlan- és vagyonnyilvantartas; tulajdonjog-, szolgalmi jog, NS HN
vezetékjog-rendezés, nyilvantartas

U612 Koltségvetési beszamold (éves) NS 15

U613 | Koltségvetési beszamold (id6szaki) 10 -
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U614 Koltségvetéssel és  pénzkezeléssel kapcsolatos  ligyek 15 -
(addéssagrendezés, atcsoportositds, céltartalékok felhasznalasa,
pénzmaradvany elszamoldsa, potelGiranyzat, reorganizacio,
szamviteli rend, intézmények koziizemi szamldjanak rendezése)
U615 MEGSZUNT TETEL
U616 | Hitelfelvétel és lebonyolitds, hitelnyilvantartds 15 -
U617 | Koltségvetés és beszamolo elékészitése, koltségvetési koncepcid 15 -
U618 | Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 Onkorményzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, NS HN
cseréjére, jelzélogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,
vagyonkezelGi jog létesitésére vonatkozd alapiratok, szerzédések,
beruhdzasi terv, tervpdlydzat, tulajdonosi hozzdjarulas, térzskonyvi
nyilvantartas
U620 | Munkaltatéi segélyek, tdmogatasok pénziigyi lebonyolitdsa 5 -
U621 Szallitdlevél 2 -
U622 | Térségi fejlesztési program, ipari park tgyek, térségi fejlesztési NS 15
tandcs ugyei
U623 | Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 | Vagyonbiztonsagi rendszer mikodtetése 10 -
U625 | Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -
U626 Vagyonhasznositds pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités 10 -
stb.)
U627 | Térségi fejlesztési menedzsment tigyek 10 -
U628 | Kozbeszerzési iigyek (drubeszerzés, szolgaltatdsok megrendelése) 5 -
U629 | Onkormdnyzati ingatlanok fenntartdsa, karbantartdsa 5 -
U630 | Gazdasdagi program NS 15
U631 | Konyvvizsgaldi jelentések 10 -
U632 | Terileti vagy regiondlis nyugdijpénztar alakitéasa NS 15
KULONOS RESZ
(AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Addigazgatdsi tigyek
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6
(év)
A101 | Adé- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 | Adobevételi terv és teljesités 10 -
A103 Adoellendrzés, adategyeztetés, addkedvezményi-mentességi 10 -
ugyek, addkivetés elleni jogorvoslatok, addbevallds és addkivetés,
adohatralék, tulfizetés, téves befizetés
Al104 Adoosszesité, valamint a szamitégépes éves feldolgozas 5 -
adattartalmarol év végén készitett lista
A105 [ Addézdk egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
A106 | Addék moddjara behajtandoé koztartozasok iratai 10 -
A107 | Vagyoni igazoldsok, addigazolasok 5 -
A108 | Adotartozasok behajtdsa, végrehajtdsa 10 -
A109 | Mezd6ri jarulék kivetése, befizetés 10 -
A.2. Egyéb pénzigyek
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam id6
(év)
A201 | Altaldnos és céltartalékok felhasznéldsa 10 -
A202 | Atmeneti gazdalkoddassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 | Betéti kamatiigyek 5 -
A204 | Decentralizalt tdmogatdsok felhasznalasa 10 -
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A205 | Fejlesztési alapterv 10 -
A206 Feladatmutatdokhoz kapcsoléddé allami hozzajarulds eldiranyzata, 10 -
visszaigénylés
A207 | Feladatmutatdé-novekedés miatti potigény 5 -
A208 | Intézményi téritési dijak megallapitésa, elengedése (egészségiigyi, 5 -
gyermekjéléti, mlvel6dési, nevelési-oktatdsi, szocidlis)
A209 | Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 -
A210 Kilonféle céld pénzalapok, kozmiifejlesztési hozzajarulas 10 -
visszatérités
A211 | Pénzigyi szabdlysértések, birsagok 5 -
A212 MEGSZUNT TETEL
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6
(év)
B101 | Egészségligyi alapellatds helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 | Egészségligyi alapellatds fejlesztésének iratai 5 -
B103 | Egészségigyi szirdvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 | Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése NS 15
B105 | Korzeti egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, NS 15
gyogyszerészi, védondi, iigyeleti ellatds megszervezése
B106 | Foglalkozds-egészségligyi ellatds megszervezése 10 -
B107 | Egészségugyi ellatast tdmogatd palyazatok 10 -
B108 | Rehabilitaciés Bizottsag iratai 10 -
B109 Finanszirozasi szerz6dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat 10 -
utan)
B110 | Gyogyszertar feldllitdsanak kezdeményezése és véleményezése 5 -
B111 Egészségiigyi szolgaltatdsok ANTSZ-t6l érkezett engedélyek 2 -
(lejarat utan)
B112 | Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei 2 -
B113 | Héaziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyégyszerészi, védénoi, 5 -
ugyeleti palyazatok, szerzédések (lejarat utan)
B114 | Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés 2 -
B115 Ifjasdgi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kozépfoku oktatési 5 -
intézményekben)
B116 | Jarvanylgyi intézkedések 10 -
B117 | Koztisztasagi és telepuléstisztasagi feladatok 10 -
B118 | Betegellatasi dij (kiilf6ldi allampolgarok, nem biztositott magyar 5 -
allampolgarok tigyei)
B119 [ Nyilvantartds a bejelentett biztositottakrél 10 -
B120 | Tarsadalombiztositdsi jarulékiigyek 75 -
B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitoszer-haszndaldok, egyéb 30 -
fligg6ségben szenveddk) koételezé gondozasba vétele
B122 Héazi szakapoldsi szolgdlat, jaré- és fekvObeteg-szakellatas, NS 15
dOraszam, iigyeletek
B123 MEGSZUNT TETEL
B124 Gyégyhely, gyoégyfirdéintézmény, kitermelt dsvanyviz, gyoégyviz, 5 -
gyogyiszap és gyoégyforrastermék torzskonyvi adatai valtozasanak
bejelentése
B125 | Gyogyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének és NS 15
forgalmazasanak engedélyezése
B126 | Radgcsadlomentesités, szinyoggyérités, rovarirtas 2 -
B127 | Az egészséges életmdd segitését célzd szolgaltatasok iratai 10 -
C) SZOCIALIS IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6
(év)
C101 Személyes gondoskodas korébe tartozé alapszolgaltatdsok és NS 15
szakositott ellatdsi formak megszervezése
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C102 Személyes gondoskodads korébe tartozé alapszolgaltatast, NS HN
szakositott  elldtasokat biztosité intézmény milikodésének
engedélyezése, ellendérzése, nyilvantartdsa

C103 | Személyes gondoskodas korébe tartozé szocidlis alapszolgaltatasi 2 -
ugyek

C104 Személyes gondoskodas korébe tartozd szakositott ellatast 2 -
igénybevevok tigyei

C105 MEGSZUNT TETEL

C106 | Szocidlis ellatast tAmogato palyazatok 10 -

C107 | Szerz6dés a szocialis feladatok atvallalasarol NS 15

C108 | Szocialpolitikai kerekasztal miikodésével kapcsolatos iratok 5 -

C109 MEGSZUNT TETEL

C110 Helyi rendeletben szabdlyozott rendszeres segélyek (sajat 5 -
ellatasok)

Cl11 Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatdsok (sajat ellatdsok) 2 -

C112 MEGSZUNT TETEL

C113 | Arvizkarosultak &llami tdimogatdsa 5 -

Cl114 | Kozizemi kompenzdacios tigyek, lakbér-hozzajarulas 2 -

C115 MEGSZUNT TETEL

Cl116 MEGSZUNT TETEL

C117 MEGSZUNT TETEL

C118 | Krizishelyzetbe keriilt személyek tdmogatasa 5 -

C119 | Szocidlis kélcson egyedi tigyek (lejarat utén) 5 -

C120 | MEGSZUNT TETEL

C121 | Nyugdijashézi elhelyezés 5 -

C122 | Koztemetés 25 -

C123 | Megvaltozott munkaképességi dolgozok iigyei 10 -

C124 Segitséggel él6k érdekvédelme, tadmogatdsa, kozlekedési 10 -
kedvezményei

C125 | Személyi téritési dij megallapitdsa 10 -

C126 | Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15 -

C127 Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos ltigyek (pl. 30 -
gondozasi dij)

C128 | Helyi utazasi tdmogatas megallapitdsa 5 -

C129 »Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz NS HN
kapcsolddo szocialis tdmogatas

C130 Tarshatésdgi megkeresések (idegen kornyezettanulmaéany, 2 -
igazolasok)

C131 MEGSZUNT TETEL

C132 MEGSZUNT TETEL

C133 | Szocidlis ellatdsra jogosultak nyilvantartdsai NS HN

C134 MEGSZUNT TETEL

C135 Hadirokkantak, hadidrvdk szocidlis igazgatasaval kapcsolatos NS HN
iratok, hatdrozatok

C136 A lakhatdshoz kapcsoléddé rendszeres kiadadsok viseléséhez 5 -
telepiilési tAmogatas nyujtdsa

C137 A lakhatédsi kiaddsokhoz Kkapcsolédd hatralékot felhalmozo 5 -
személyek részére telepiilési tAmogatas nyujtasa

C138 A 18. életévét betoltott tartésan beteg hozzatartozdjanak az 50 -
apolasat, gondozasat végzo személy részére telepiilési tamogatas
nyujtasa

C139 | A gydgyszerkiadasok viseléséhez telepiilési tAmogatds nydjtasa 5 -

C140 | Rendkiviili telepiilési tAmogatas 2 -

C141 Intézményi gyermekétkeztetés 10 -

C142 | Sziinidei gyermekétkeztetés 10 -

C143 | Bolcs6édék miikodésével kapcsolatos iratok NS 15

E) KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,

TERULETRENDEZES ES KOMMUNALIS IGAZGATAS
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E.1. Kornyezet- és természetvédelem
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam idé
(év)
E101 | Helyi természeti érték védetté nyilvénitasa NS 15
E102 | Kérnyezet- és természetvédelmi hatdsagi feladatok 10 -
E103 | Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, 5 -
akcioprogramok
E105 | Kérnyezetvédelmi hatdsvizsgalati eszk6zok telepitése 2 -
E106 | Kornyezetvédelmi hatdsvizsgalati tanulmany NS 15
E107 A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitdsaval kapcsolatos NS 15
ugyek
E108 Védetté nyilvanitott teriiletek és védett természeti teriiletek 5 -
hasznositasdnak, kezelésének iigyei
E109 Zaj- és természetvédelmi, egyéb koérnyezetvédelmi ellendérzés és 5 -
birsag
E110 [ Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 [ Légszennyezd forrasok nyilvantartasa NS HN
E112 Levego6tisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési  terv NS 15
(fustkod-riadoterv)
E113 | Lakdhelyi kérnyezet allapotfelmérése NS 15
E114 | Szolgaltatd tevékenységet ellatd ltizemi épitmény energiahordozé- 10 -
és/vagy iizemmadvaltasra kotelezése, tevékenységének
korladtozasa, felfiiggesztése, illetoleg feloldasa
E115 | Koérnyezetvédelmi alappal, célelbiranyzattal kapcsolatos iigyek 10 -
El16 Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett Gvezet 30 -
kijelolése
E117 | Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszefiiggd intézkedési terv 30 -
E118 Szolgaltaté tevékenységet ellaték zajkibocsatassal kapcsolatos 5 -
igyintézése
E.2. Telepiilésrendezési és tertletrendezési igyek
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam idé
(év)
E201 | Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitdsa és megsziintetése NS 15
E202 Helyi épitészeti orokség védelmének biztositasa (fenntartds, 10 -
fejlesztés, Orzés, védett épiiletek tdmogatdsa stb.)
E203 Kulturalis orokség védelmével kapcsolatos oOnkormdanyzati 75 -
feladatok (pl. régészeti lel6helyek védetté nyilvanitasaval
Osszefliggésben  hirdetmény  elhelyezés, mentd  feltaras,
el6vasarlasi jog gyakorlasa stb.)
E204 | Telepulésfejlesztési menedzsment iigyek, palydzatok 10 -
E205 [ Vérosrehabilitdcidés program NS 15
E206 Varosrehabilitaciéos  palydzatok, megallapodadsok, ehhez 10 -
kapcsoldédod operativ iigyek
E207 Epitészeti-miiszaki tervtanécs iratai (a tanacsot miikodtets NS 15
onkormdanyzatndl)
f6épitészi szakmai vélemények, allasfoglalasok
E208 | Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 Pincebeomlasok, tdmfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek NS 15
felmérése
E210 Terlletfejlesztési koncepcid, tertiletrendezési terv, NS 15
telepiilésfejlesztési  koncepcio, teleplilésfejlesztési stratégia,
telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat
E211 [ El6vasarlasi jog NS 15
E212 | Utépitési és kozmilivesitési hozzajarulas NS 15
E213 | Teriilletrendezési hatdsagi eljarasok 15 -
E214 | Vis maior iigyek 5 -
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E215 | Repiil6terek zajgatld véddovezetének kialakitdsa 10 -
E216 | Kiszolgalo és lakédnut céljara torténé lejegyzés NS 15
E217 | Telepiilésrendezési kotelezések NS 15
E218 | Telepulésrendezési szerzédés NS 15
E219 | Telepiilésképi véleményezési eljarads 15 -
E220 | Telepulésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 | Kozteriilet-alakitds 15 -
E222 | Kozminyilvantartas iigyei NS 15
E223 | Telekrendezéssel, telekalakitdssal kapcsolatos iratok NS HN

E.3. Epitési iigyek
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam id6
(év)

E301 Bontasi-, épitési-, 0sszevont-, haszndlatbavételi-, fennmaraddsi NS 15
engedélyezési eljarasok, épitésigyi vagy eljarasi birsag kiszabdsa,
bontasi vagy atalakitdsi kotelezettség, végrehajtasi eljaras,
engedély hatdlydnak meghosszabbitdsa iranti engedélyezési
eljaras

E302 Felvondval, illetve mozgdlépcsével kapcsolatos épitésiigyi 15 -
hatésagi engedélyezési eljaras

E303 Epitésiigyi hatésdgi tudomdsulvételi eljaradsok (jogutédlds 10 -
tudomasul vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)

E304 | Az orszdgos épitési kovetelményektdl vald eltérés engedélyezési 10 -
eljardsa

E305 Epitésiigyi hatésdgi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés, 10 -
adatszolgaltatas

E306 | Egyéb épitésiigyi hatdsagi kotelezési iigyek 10 -

E307 | Epitésiigyi hatdsagi ellenérzés 10 -

E308 Bauxitcementtel vagy mas épitéanyag-hibaval kapcsolatos NS HN
hatdsdgi eljarasok

E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek 5 -
intézése, tdjékoztatdsok, szolgdltatas korében kiadott szakmai
nyilatkozat

E.4. Kommundlis iigyek
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam id6
(év)

E401 Hulladéklerakod-helyek (szilard, allati eredetli, folyékony) NS 15
kijelolése, létesitése, hulladékkezelési szerz6dések,
hulladékgazdéalkodési program

E402 | Kozcélu artalmatlanité telep létesitése NS 15

E403 | Kéményseproé-ipari szolgaltatas ligyei 15 -

E404 | Zoldteriletek létesitése, fenntartdsa (parkok, jatszéterek) NS 15

E405 | Energiagazdalkodas, szélerému létesitése NS 15

E406 KoztemetSk létesitése, lezdrasa, megsziintetése, nyilvantartasai, NS 15
térképei, 1jboli hasznalatba vétele

E407 Sirboltkonyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN

E408 Hozzdjarulas temetkezési szolgaltatdst végz6 gazdalkodd 5 -
szervezet alapitdsdhoz

E409 Hulladékka valt jarmtvek flgyei, gépjarmi elszallitdsi és 5 -
értékesitési iigyek

E410 Ko6zmifejlesztés, ingatlanok kozmellatdsa, kozmifejlesztési NS 15
hozzajarulds visszafizetésének iigyei

E411 | Kozterileti feltjitas, karbantartds, hibaelharitas 5 -

E412 Kozterilet tisztdn tartasa, felligyelete, hulladék elhelyezése, 5 -
gyljtése, szallitasa, hulladékartalmatlanitas,
hulladéktjrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag tigyek

E413 | Temetd ligyek 10 -
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F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam idé
(év)
F101 Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi NS HN
adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatarozé jelzéseinek
nyilvantartdsa
F102 | Kozutak, helyi vasutak tisztan tartdsa, sikossag elleni védekezés 2 -
F103 | Kozteriilet-foglaldsi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -
F104 | Kozteriilet-bontési hozzajarulas 5 -
F105 Kilteriileti kozut, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és 5 -
nyersanyag-kitermelési hozzajarulas
F106 Kilterileti kozut, helyi vasit menti fakivdgasi és fltetési 5 -
hozzéjarulas
F107 | Belterileti kozutkezeldi hozzajarulasok 5 -
F108 Kozaton, helyi vasaton torténé épitési munkakhoz valo 2 -
hozzéjarulas
F109 Vasuti &tkelGhelyek, gépkocsibehajték, gyalogutak, jardak, 10 -
kerékparutak, kozutak fenntartdsa, parkoldk kialakitasa,
fenntartasa
F110 | Egyéb kozatkezeléi hozzajarulas 1 -
F111 Utcabutorok, utca névtabldk, héazszamtablak kihelyezése, 5 -
karbantartésa, javitasa
F112 | Repiill6tér létesitésének és megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 Kiko6tok, (kozforgalmi) kompok és révek létesitése NS 15
F114 | Kozforgalmu kikoték, kompok, révek mikodtetése 10 -
F115 | Hidak, aluljarék és feliiljarok létesitése NS 15
F116 | Hidak, aluljardk és feliiljarék mikodtetése 10 -
F117 | Hidtorzskonyv NS HN
F118 | Kozvilagitasi berendezés létesitése NS 15
F119 | Kozvildgitdsi berendezés miikodtetése 10 -
F120 | Forgalomszabélyozés, forgalomtechnika 5 -
F121 | Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 | Helyi kézforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos iigyek 10 -
F123 Hatésdagi drak megallapitasa (helyi tomegkozlekedés, taxi, vasut), 5 -
menetrend
F124 | Helyi tomegkozlekedési palyazat 10 -
F125 Postai, tavkozls, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias jelet 10 -
vagy mellékhatast kelté berendezések létesitése, lizemeltetése,
rongalasa, hirk6zlési szabalysértések
F126 Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmények létesitéséhez NS 15
vald hozzdjarulas
F127 | Utellendri szolgalat megszervezése 5 -
F128 | Utvonalengedélyek 1 -
F129 | Parkoldsi, eseti behajtési, egyéb eseti kozlekedési engedély 2 -
F130 | Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 | Kerékbilincs alkalmazasanak iigyei 2 -
F132 | Behajtési engedélyek 2 -
G) HELYI VIZGAZDALKODAS
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6
(év)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitdssal kapcsolatos operativ 5 -
ugyek
G102 | Telepiilési vizkarelharitasi terv NS 15
G103 | Védmivek létesitése és fejlesztése NS 15
G104 | Védmivek miikodtetése 5 -
G105 Patakok, csatornak aradésai elleni védekezés, NS 15
csapadékviz-elvezetés, csapadékviz-gazdalkodas
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G106 Kozuzemi (ivoviz, szennyviz) és telepiilési NS 15
csapadékviz-gazdalkodasi tevékenység koncepcidja, vizrendezési
programok

G107 MEGSZUNT TETEL

G108 | Kozmives ivoviz-szolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas ligyei 5 -

G109 Vizjogi létesitési, lizemeltetési, megsziintetési és fennmaraddsi NS HN
engedély

G110 | Sajat célu ivovizmi és egyedi szennyviztisztitd 1étesitmény vizjogi NS 15
engedélyezése

G111 Ivéviz-, szennyvizhélézat, elvalasztott csapadékcsatorna-hdaldzat NS 15
létesitése, izemeltetdjének kijelolése

G112 Iv6viz-, szennyvizhaldzat, elvalasztott csapadékcsatorna-haldzat 5 -
izemeltetése

G113 | Vizmérdhely, tisztitéakna ligyei 15 -

G114 | Kozkifolydkkal, tlizcsapokkal kapcsolatos ligyek 2 -

G115 Kutak létesitési, fennmaraddsi, lizemeltetési és megsziintetési NS 15
engedélye

G116 | Ivdvizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi ligyek 5 -

G117 | Azonos telken tobb ivovizbekotd vezeték 1étesitése 2 -

G118 | Vizikézmi-haszndalattal kapcsolatos iratok NS 15

G119 Vizik6zmi-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos NS 15
iratok

G120 | Vizek és vizi létesitmények nyilvantartdsa NS HN

G121 | Kozmiifejlesztési tdmogatashoz kapcsoldédé iratok 15 -

G122 | Talajterhelési iigyek 5 -

G123 | Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag igyek 5 -

G124 | Nem koézmivel 6sszegyijtott haztartdsi szennyviz begyijtésével, 15 -
kozszolgaltatdsi tevékenység ellatadsaval kapcsolatos iratok

G125 | Vizi 4llassal kapcsolatos iigyek 2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi iigyek

Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam idé
(év)
H101 [ Allampolgdarsagi eskil jegyz6konyv NS HN
H102 Anyakonyv, anyakonyvi alapirat, betlirendes névmutatd, csaladi NS HN

jogallds rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkil
anyakonyvezett szililetések nyilvantartidsa, teljes hatdlyi apai
elismer6é nyilatkozat, hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi
kapcsolat 1étesitésével kapcsolatos jegyzéi engedély, felmentés

H103 Nyilvantartds a helyi anyakonyvvezetéi megbizasokrdl és NS HN
jogosultsagokrol, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok
H104 Anyakonyvi okirat kidllitdsa irdnti kérelem, belfoldi és kiulfoldi 5 -

jogsegély iranti kérelem, anyakonyvi kivonat atvételi elismervénye,
anyakonyvi adatszolgaltatas iratai, anyakonyvbe torténd betekintés
iratai, anyakonyvi események egyeztetése

H105 | Anyakonyvi Szolgaltaté Rendszer miikodésével kapcsolatos egyéb 10 -
ugyek
H106 Allampolgarsagi egyéb ligyek, hazai anyakonyvezési kérelem, 2 -

névvaltoztatdsi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi
névmodositadsi kérelem attételével kapcsolatos iratok, csaladi
események polgéri szertartdsa

H107 Kilféldon torténé hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi 5 -
kapcsolat létesitéséhez sziikséges tanudsitvany kidllitdsaval
kapcsolatos iratok
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=H.2.1 A polgéarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartdsaval és a kézponti

cimregiszterrel kapcsolatos tigyek

<1 Irattéri Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam idé
(év)
1 H201 | A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdséaval 5 -
kapcsolatos iigyek
£1H202 | A cimnyilvantartdssal kapcsolatos ligyek 2 -
£1H203 | A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos iigyek alapiratai NS HN
£1H204 | A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos iigyek egyéb iratai 2 -
<
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek?2
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam idé
(év)
H301 Vélasztasi és népszavazasi jegyzékonyvek (szavazdkori és NS #90 nap
eredményjegyzokonyvek) els6 eredeti példdnya
H302 Véalasztdsi és népszavazasi jegyzékonyvek (szavazokori és NS 15
eredményjegyz6konyvek) masodik eredeti példanya
H303 Szavazokorok, helyi  onkormaényzati  valasztékeriiletek NS 15
megallapitdsa
H304 Vélasztasi szervek (valasztasi iroddk, valasztasi bizottsagok) NS 15
létrehozésa és tevékenysége
H305 Vélasztasok lebonyolitdsaval kapcsolatos kisebb jelentdségu 5 -
ugyek
H306 | Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 | Véalasztdjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek (kifogas, 5 -
felvételi kérelem, igazolas stb.)
H308 | A véalasztési eljarasrol szold 2013. évi XXXVI. torvény 13/C. §-a| 90 nap* -
alapjan megsemmisitendé valasztasi iratok
# A jegyzOkonyvek elsé példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a kiilon jogszabalyi
el6irasok alapjan kell intézkedni.;
* Megsemmisitendé a szavazast kovetd 90 nap leteltét kovetd els6 munkanapon.

H.4. Renddrségi iigyek

Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6
(év)
H401 Renddrfékapitany, renddérkapitdny és rendorérs vezetdje 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésrol szolo tajékoztatas
H402 Renddérkapitdnysdg, rendorérs, korzeti megbizotti 4&llomds 10 -
létesitésének, megsziintetésének véleményezése
H403 Renddrségi munkéaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamold 2 -
elfogadasa
H404 Egyluttmikodési szerz6dés a renddri feladatok elldtasdnak NS 15
segitésére, tdmogatasara, blinmegelézési 6nkorményzati feladatok
H405 [ Polgardérség megalakitdsa NS 15
H406 Blinmegel6zési és kozbiztonsagi bizottsdg 1étrehozasaval, 5 -
mikodésével kapcsolatos iratok
H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos tigyek
Irattari Tétel megnevezése Meg0rzési Lt.
tételszam idé
(év)

1 Megdllapitotta: 24/2021. (VII. 30.) BM rendelet 10. §, 5. melléklet. Hatdlyos: 2024. I. 1-tdl.
2 Modositotta: 46/2021. (XII. 22.) BM rendelet 9. §, 2. melléklet 1-2.
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H501 [ Fenntartéasi, fejlesztési és mlikodési iigyek 10 -
H502 [ Onkéntes tlizoltésag alapitdsaval, miikodésével kapcsolatos iratok NS 15
H503 [ Tiiz- és miiszaki mentés jelzés, oltdviz-nyerés ligyei 5 -
H504 | Tizvédelmi kotelezettség megallapitdsa NS 15
H505 | Tizoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
H506 Onkéntes tiizoltd jovedelmének megtéritése, kdr megtéritése, 5 -
kartalanitas
H507 Készenléti szolgalatot, tlizoltds iranyitasat ellaté tagok részére 5 -
élet- és balesetbiztositds megkotése
H508 Tlzvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtdl 2 -
eltiltas
H509 | Lakossag tlizvédelmi felvildgositdsa 5 -
H510 | Eves beszamolé elfogadésa 2 -
H.6. Menedékjogi iigyek
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6
(év)
H601 | Egyiittmiikodés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagugyi igazgatdas
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6
(év)
H701 | Birdsagi ilnokok jelolése, megvalasztasa és visszahivasa 5 -
H702 | Birtokvédelmi tigyek 5 -
H703 Valldsi koOzosség tulajdondban 1évé ingatlanok tulajdoni NS 15
helyzetének rendezése
H704 | Eltartasi szerzédési iigyek (lejarat utdn) 5 -
H705 | Kbzalapitvany létrehozasa NS 15
H706 | A tarsashéazak torvényességi feliigyelete 10 -
H.8. Egyéb igazgatdsi igyek
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam idé
(év)
H801 Cimerhasznalat, névhasznélat, turisztikai logdé engedélyezése, 5 -
z4aszl6 (lobogd)
kitlizésével kapcsolatos iratok
HB802 | Hagyatéki iigyek NS HN
HB803 | Hatdsagi bizonyitvanyok, igazoldsok, adatkérés, adatszolgaltatas 5 -
H804 [ Jelzdlogiigyek (lejarat utédn) 5 -
HB805 [ Kozigazgatasi birsag 5 -
H806 | TlUzszerészeti mentesités, fel nem robbant lovedékek, rendkivili 5 -
események
(bombariadé stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
HB807 | Talalt targyak tigyei 1 -
H808 | Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
H809 [ Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
H810 | Tolmécs és szakfordit6 igazolvany kiadasa 5 -
H811 | Tolmacs és szakforditéi nyilvantartas NS HN
H812 | Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) 2 -
kifiiggesztésérdl igazolds
H813 | Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 Ingatlankozvetit6i, ingatlanvagyon-értékelé és kozvetitéi NS HN
névjegyzék vezetése
H815 Koziizemi fogyaszték szerzédéséhez kapcsoldédé lgyek 5 -
(szerz6déskotés, -szegés stb.)
HB816 [ Tizijaték engedélyezése 2 -
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H817 2012. aprilis 15. el6tt elkovetett szabalysértések végrehajtassal 5 -
kapcsolatos iratai
I) LAKASUGYEK
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam id6
(év)
1101 Onkormdnyzati bérlakdsra varok iigyei, néviegyzéke 15 -
1102 Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
1103 [ Jogcim nélkiili lakdshasznélat 10 -
1104 Lakasbérleti szerzédés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat 5 -
utan), lakdsbérleti szerz6dés megsziinése
1105 Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 Tarsashazak alapitédsa, elidegenités NS 15
1107 Tarsashaz-feltjitdsi lgyek és tarsashaz-feltjitdsi palyazatok, 10 -
tarsashazak operativ ligyei
1108 Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzddés, 5 -
helyiséggazdalkodasi iigyek
(lejarat utan)
1109 Elsé lakashoz jutas, lakdsépités, lakdsvasarlas, egyéb lakascélu 15 -
tdmogatds egyedi iigyek (lejarat utan)
1110 Lakasfeltjitasi, karbantartédsi tdmogatdas 15 -
1111 Lakéscélu  4llami  tdmogatdsokkal kapcsolatos  iratok NS 15
(ingatlan-nyilvantartéasba jelzédlog, elidegenitési és terhelési tilalom
bejegyeztetése,  torlése, dontésekrél és  intézkedésekrol
adatszolgaltatas stb.)
1112 Jegyz6i igazolds lakdsépitési kedvezményhez, pénzintézeti 5 -
hitelhez
1113 Nyilvantartdsba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam id6
(év)
J101 Sziilé adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek nyilvantartdsa NS HN
J102 Gyamhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feltigyeleti NS 15
ellendrzése
(éves értékelés)
J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
J105 | MEGSZUNT TETEL
J106 MEGSZUNT TETEL
J107 MEGSZUNT TETEL
J108 MEGSZUNT TETEL
J109 Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartdsa NS HN
J110 Halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek részére kiadott 5 -
igazolasok
J112 Gyermekvédelmi intézkedést valdszinlsité lakossdgi vagy 2 -
jelzorendszeri jelzések
J113 Mas hatésag megkeresésére készitett kornyezettanulméanyok, 2 -
egyéb tarshatdsagi megkeresések
J114 Helyettes szlil6i hdlézat megszervezése 75 -
K) IPARI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6
(év)
K101 Atomerémi, veszélyes ipari lizemek biztonsagi, veszélyességi 75 -
ovezetének megallapitdsa
K102 | Energiaellatasi tanulmdany NS 15
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K103 | Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN
K104 | Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorldsa NS 15
K105 Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek 10 -

folytatdsanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez
kotott  tevékenységek folytatdsdnak ellenérzése és annak
jogkovetkezményei
K106 | Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, nyilvantartdsa NS 15
K107 | Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa 5 -
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam idé
(év)
L101 | Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 Turisztikai  értékek feltdrdsa, bemutatadsa, fejlesztések, 10 -
tanulmanyok
L103 Turisztikai hivatal mtkodtetése, turisztikai tervek, kapcsolddéd 10 -
operativ iigyek
L104 | Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105 | Turisztikai témdju palyazatok 10 -
L106 Turistatajékoztaté berendezések, informacios eszk6zok telepitése, 2 -
fejlesztése, karbantartasa
L107 Szallashely-izemeltetési engedély kiadédsa, a tevékenység 10 -
folytatdsanak ellenérzése és annak jogkovetkezményei
1108 Szallashelyek, szallashely-szolgaltatdk nyilvantartdsa NS HN
L109 Nem iizleti célu kozosségi, szabadidOs szdallashely szolgaltatds 10 -
végzésének bejelentése, a tevékenység folytatasdnak ellendrzése
és annak jogkovetkezményei
L110 Nem lzleti céli ko6zb6sségi, szabadiddés szallashelyek NS HN
nyilvantartdsa
L111 Véasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokézpont 10 -
izemeltetésének  bejelentése, adatvaltozdsok  bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak
jogkovetkezményei
L112 | Vasar, piac és bevasarldkozpontok nyilvantartdsa NS HN
L113 Mikodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység 10 -
folytatdsanak engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi
tevékenység folytatdsdnak  bejelentése, zenés, tdncos
rendezvények rendezvénytartdsi engedélyezése, adatvaltozasok
bejelentése, tevékenység folytatdsanak ellenérzése és annak
jogkovetkezményei
L114 Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartdsa, NS HN
mikodési engedéllyel rendelkezd iizletek nyilvantartdsa
L115 Szerencsejaték-szervezé tevékenység végzéséhez sziikkséges 10 -
okiratok kidllitdsa, jatékterem miikédéséhez valdé hozzdjarulds
megadasa; szerencsejaték-szervezd tevékenység gyakorlasdnak
atengedése targyadban oOnkormanyzat egyetértése koncesszids
palyazat kiirdsdhoz
L116 | Vaséarldi panasz 2 -
L117 | Fogyasztévédelemmel kapcsolatos ligyek 5 -

M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6
(év)
M101 | Allategészségiigyi ellatdssal kapcsolatos ligyek 5 -
M102 | Allati hulladékgyiijt6 hellyel, gyijté-atrakd teleppel (gyepmesteri 10 -
teleppel), kedvtelésbdl tartott allatok kegyeleti temetgjével
kapcsolatos iratok
M103 [ Allatorvosi korzetek alakitasa 10 -
M104 | Allatszdllitds és marhalevél kezelés 2 -
M105 | Allattartdsi, llatvédelmi iigyek 5 -
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M106 | Allattartdk és allatdllomdany nyilvdntartdsa NS HN
M107 | Marhalevél nyilvantartds NS HN
M108 | Veszélyes allatok tartdsi engedélye 10 -
M109 | Arutermeld iiltetvény helyszini szemléje, hatdrszemle 5 -
M110 | Belterileti novényvédelem és ellenérzése 10 -
M111 [ Parlagfi elleni védekezés 5 -
M112 | Boraszati hatésagi iigyek 5 -
M113 Jarvanyugyi intézkedések, élelmiszerlanccal, 15 -

élelmiszerbiztonsaggal  0Osszefiiggé  intézkedések, veszélyes
kartevik elleni védekezés
M114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi iigyek 5 -
M115 | Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
M116 | Mezei 6rszolgalattal kapcsolatos ligyek megszervezése 15 -
M117 Nyilvantartds az arutermelé sz6l6 és gyumolcs telepitésérdl, NS HN
kivagasarol
M118 | Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti 5 -
fa- és cserjepotlas
M119 | Tarld, avar, kerti hulladék-égetési igyek 2 -
M120 | Halaszati jogok gyakorldsa (holtdgak, banyatavak) 15 -
M121 | Vadészterileti résztulajdonosok k6zos képviseleti tigyei 10 -
M122 | Vadkarral, haldszati kdrokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 | Allami tulajdont féldingatlan tulajdonjogdnak megszerzése NS 15
M124 | Belteriileti és kiilteriileti hatarvonalak megallapitadsa NS 15
M125 | Foldkiadd bizottsdg, birtokhasznositasi bizottsdg iratai NS 15
M126 Hivatalos foldrajzi nevek megdallapitasaval, megvaltoztatasaval NS 15
kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127 | Mivelési dgvaltozasok 10 -
M128 | Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
M129 Term6fold el6vasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasaval 5 -
kapcsolatos iratok
M130 Ujrahasznositdsra alkalmassa tett teriilet oOnkormanyzati NS 15
tulajdonba vétele
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam id6
(év)
N101 [ Foglalkoztatdsi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 Ko6zfoglalkoztatdsi terv, kozhasznu, kozcéla foglalkoztatas 3 -
szervezése, allashelyek, kozérdekii munkaval kapcsolatos operativ
ugyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6
(év)
P101 Kozoktatdsi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenléségi NS 15
intézkedési terv
P102 | Kozoktatdsi intézmények jegyzéke NS 15
P103 [ Nevelési és pedagodgia program, mindségiranyitasi program NS 15
P104 MEGSZUNT TETEL
P105 | Ovodakkal és egységes 6voda-bolcsédékkel kapcsolatos iratok 15 -
P106 | Altaldnos iskoldkkal és alapfokii miivészetoktatdsi intézményekkel 15 -
kapcsolatos iratok
P107 | Szakiskoldkkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 Kozépiskoldkkal (gimnaziumokkal és szakkozépiskolakkal) 15 -
kapcsolatos iratok
P109 Gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatdsi 15 -
intézménnyel kapcsolatos iratok
P110 | Didkotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 -
P111 Szakszolgaltatdssal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok 15 -
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P112 | Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése 5 -
P113 MEGSZUNT TETEL
P114 MEGSZUNT TETEL
P115 Gyermekek szakértéi vizsgdlata, iskolaérettséget tanusitd 5 -

vizsgélat, szakvélemény
P116 | Intézményi felvételi és fegyelmi iigyekben térvényességi kérelem 2 -
P117 Iskolai, 6vodai felvételi eljards szervezése 2 -
P118 MEGSZUNT TETEL
P119 | Tanulé- és gyermekbaleseti igyek 30 -
P120 Tankoteles és fejleszt6 iskolai oktatdsra koteles tanuldk NS HN
nyilvantartasa
P121 Pedagdgus igazolvany ligyek 2 -
P122 Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok NS 15
P123 | Integralt oktatds soran keletkezd iratok 5 -
P124 | MEGSZUNT TETEL
P125 | Kozoktatdsi Informéciés Rendszer ligyei 5 -
P126 | Felné6ttoktatdssal kapcsolatos ligyek 15 -
P127 | Kozmiveldédési Tanacs iigyei NS 15
P128 Levéltari és muzedlis értékek kozgyljteményi megorzése, NS 15
rendelkezési jog gyakorlasa
P129 | Mivészeti alkotdsok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130 Nem helyi onkorményzat &ltal alapitott nevelési, oktatasi, NS 15
kulturéalis, muivészeti intézmények milkodésének engedélyezése,
miikodéssel kapcsolatos egyéb ugyek
P131 | Miivészeti tigyek NS 15
P132 | Intézményi vezet6k munkakor atadéas-atvétele 5 -
P133 | Intézmények beruhdzasaval, feltjitdsaval kapcsolatos iratok 10 -
P134 Helyi onkorményzat altal mikdédtetett kulturalis intézmények NS 15
(kozmivel6dési, kozgyljteményi  intézmények, muzeumok,
konyvtarak, levéltarak) létesitésének és kozosségi szinterek
biztositdsanak iratai
P135 | A kézmivelédéssel kapcsolatos operativ tigyek iratai 5 -
P136 | Nyilvanos konyvtari ellatas biztositdsadval kapcsolatos iratok NS 15
P137 | Régészeti jelentdségli foldteriilet védetté nyilvanitdsa NS 15
P138 | Miemléki és épitészeti értékek felkutatdsa 5 -
P139 Szobrok, muvészi alkotdsok, emlékmuvek, emléktablak allitasa, NS 15
ujradllitdsa, kialakitasa
P140 Szobrok, mivészi alkotdsok, emlékmivek, emléktabldk, helyi 10 -
épitészeti értékek védelme, fenntartasa
P141 Oktatasi, nevelési, kulturdlis, mivészeti targyd palyazatok, 10 -
tamogatdsok, 0sztondijak
P142 | Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam idé
(év)
R101 Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok témogatésa, 10 -
palyazatok, szponzori szerzédések
R102 Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozo 10 -
adatszolgaltatdsokkal 6sszefiiggd iratok
R103 | Testnevelési és sportfeladatok koncepcidja NS 15
R104 | Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ iigyek 5 -
R105 | Sportrendezvények ligyei 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES

BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas
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Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam idé
(év)
X101 Hadkotelesek tdjékoztatdsi és bejelentési kotelezettségéhez 2 -
tartozé iigyek
X102 | Hadkotelesek sorozasaval kapcsolatos iigyek 2 -
X103 Potencidlis hadkotelesek, hadkotelesek nyilvantartasahoz 5 -
kapcsolddo adatszolgaltatas
X104 | Meghagyéassal kapcsolatos iigyek 3 -
X105 Gazdasadgi és anyagi  szolgaltatasok  elGkészitésével, 5 -
elrendelésével, kartalanitassal kapcsolatos tigyek
X106 A NATO Valsigreagdlasi Rendszerrel, az Eurdpai Unid 30 -
véalsagkezelési mechanizmusaival 0Osszhangban 4&ll6 nemzeti
intézkedési rendszerrel kapcsolatos iigyek
X107 | Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos tigyek NS HN
X108 | Honvédelmi célu teriilet-el6készitési igyek 5 -
X109 | Nemzetgazdasag honvédelmi céla felkészitésének iigyei 30 -
X110 | Befogadd Nemzeti Tdmogatassal kapcsolatos iigyek 30 -
X111 Honvédelemi szempontbdl létfontossdgu (kritikus) infrastruktira 30 -
védelmével kapcsolatos tigyek
X112 Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival 30 -
kapcsolatos iigyek
X113 | Védelmi bizottsdgok iiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 | Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 | Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 | Lakossag tajékoztatdsa 5 -
X117 Gazdasdagfelkészités és mozgositdsi feladatok ellatdsaval 30 -
kapcsolatos iratok
X118 Munkacsoportokkal, iigyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatéas
Irattari Tétel megnevezése Megorzési Lt.
tételszam id6
(év)
X201 Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijellése NS HN
X202 | Eletvédelmi létesitmények fenntartdsa 10 -
X203 | Eletvédelmi létesitmények hasznositdsa 10 -
X204 | Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 | Polgari védelmi terv NS HN
X206 Polgari védelmi szervezet létrehozdsa (teriileti, telepiilési, NS HN
munkahelyi is)
X207 | Polgari védelmi felkészitési kovetelmények 10 -
X208 | Polgari védelmi készletgazdalkodasi tigyek 10 -
X209 | Polgari védelmi személyi allomdany nyilvantartasa 30 -
X210 | Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aldli mentesséqg igazoldsa 10 -
X211 Polgéri védelmi iigyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 | Onkéntesek nyilvantartdsa 30 -
X213 | Katasztréfavédelmi terv NS HN
X214 | Katasztréfariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 | Katasztréfavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 | Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek NS HN
kijelolése, szolgaltatds elrendelése, atadas-atvételi jegyzdékonyv,
kartalanitas
X218 Termelési, ellatdsi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozé NS HN
szerz6dés
X219 | Védelmi bizottsdgok iratai NS 15
X220 | Visszamaradé készletek 10 -
X221 | Helyreallitasi és tjjaépitési igyek NS 15
X222 Veszélyes ipari iizemek kiilsé védelmi tervének készitésével és NS HN
gyakoroltatdasaval, valamint a lakossdgi tajékoztaté kiadvanyok
készitésével kapcsolatos iratok
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X223 | Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 | Logisztikai feladatok ellatdsa 10 -
X225 | Egyéni védoeszkozokkel torténd ellatasi feladatok 10 -
X226 Létfontossagt anyagi javak védelme, kritikus infrastruktara 30 -

védelme
X227 | A kulturdlis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiliritéssel, befogadéassal NS HN
kapcsolatos iratok
X229 | Menekiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 | Haldlos dldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 | Nemzetko6zi kapcsolatok és katasztrofa segitségnyujtas 10 -
X232 | Lakossag tdjékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
Irattari Tétel megnevezése Meg6rzési Lt.
tételszam id6
(év)
X301 Fegyveres Dbiztonsdgi oOrség létrehozasa, mikodtetése, 15 -
megsziuntetése, megszinés
X302 | Rendészeti iigyek 2 -
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