Hataly: 2015.1V.8. -
78/2012. (XI11. 28.) BM rendelet

az onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVL
torvény 35. § (6) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, az egyes miniszterek, valamint a
Miniszterelnokséget vezetd allamtitkar feladat- €s hataskorérdl szold 212/2010. (VIL. 1.) Korm.
rendelet 37. § p) pontjaban meghatarozott feladatkromben eljarva, az egyes miniszterek, valamint
a Miniszterelnokséget vezetd allamtitkar feladat- és hataskorérdl szolo 212/2010. (VIL 1.) Korm.
rendelet 12. § €) pontjaban foglalt feladatkorében eljaro kozigazgatasi €s igazsagiigyi miniszterrel,
valamint az egyes miniszterek, valamint a Miniszterelnokséget vezetd allamtitkar feladat- és
hataskorérdl szolo 212/2010. (VIIL 1.) Korm. rendelet 41. § j) pontjaban foglalt feladatkorében
eljaré emberi er6forrasok miniszterével egyetértésben a kovetkezdket rendelem el:

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

2. § E rendelet hatdlya a fOpolgarmesteri hivatalra, a polgarmesteri hivatalra, a megyei
onkorményzati hivatalra, a k6z6s 6nkormanyzati hivatalra, a tarsult képviseld-testiiletek kozos
hivatalara és a nemzetiségi Onkormanyzat hivatalara terjed ki.

3. 8§ (1) Ez arendelet 2013. janudr 1-jén 1ép hatdlyba.

2)°
Melléeklet a 78/2012. (XI1. 28.) BM rendelethez

Egységes irattari terv

Az irattari terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az dnkorményzat szervezetéhez, feladat- és
hataskoréhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartoz6 iratok tigyviteli célu megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét. Az irattari terv altalanos és kiilonos részre oszlik.

Az gy tipusat, agazati hovatartozasat, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositasat és a
levéltari atadas idOpontjat az irattari tervben rogzitett irattari tételszam mutatja, amely egyuttal
meghatarozza az irat irattari helyét is.

Az irattari tételszam és kod Osszetevoi:

1. irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba ¢€s iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetOség szerinti csoportositdsat az Onkormdnyzati hivatal szervezetéhez és
feladatkoréhez igazodo rendszerezésben meghatarozo négyjegyti kod; elsé karaktere az agazati
betiijel, amelyet a tétel agazaton beliili hdromjegyii sorszdma kovet;

2. meglrzési 1d0: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozo iratok
tigyviteli cél megdrzésének iddtartamat években, vagy ,,NS” jel, amely meghatdrozza a nem
selejtezendd tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatarideje években, a tényleges atadas idépontjarol az 6nkormanyzati
hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN” jel, amely tigyviteli érdekbdl
hataridd nélkiil az onkormanyzat irattaraban marado iratok jelzésére szolgal).

! Hatalyon kiviil helyezve: 2010. évi CXXX. torvény 12. § alapjan. Hatalytalan: 2013. L. 2-t6l.
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A ,lejarat utan” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari atadés ideje a
tételbe tartozo tigyiratok érvényességének lejartakor kezdodik.

ALTALANOS RESZ
TETEL ] ,
$7 AMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- U.l1. Képvisel§-testiilet iratai
U201- u.2. Nemzetiségi onkormanyzat iratai
A polgéarmesteri hivatalnak, a kdzds dnkormanyzati hivatalnak, az dnkormanyzat gazdalkodo
szervezeteinek, kdzalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei
U301- u.3. Szervezet, mikodés
U401- U4, Iratkezelés, ligyvitel
U501- uU.5. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
U601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés
KULONOS RESZ
TETEL ] ,
SZ AMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
A PENZUGYEK
Al101- Al Adobigazgatasi iigyek
A201- A2. Egyéb pénziigyek
B101- B EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
C101- C SZOCIALS IGAZGATAS
E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES,
TERULETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- E.1. Kornyezet- és természetvédelem
E201- E.2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés
E301- E.3. Epitési ligyek
E401- E.4. Kommunalis ligyek
F101- F KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- G ViZUGYI IGAZGATAS
H ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS
H101- H.1. Anyakonyvi és allampolgarsagi iigyek
H201- H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek
H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos tigyek
H401- H.4. Renddrségi iigyek
H501- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos ligyek
H601- H.6. Menedékjogi ligyek
H701- H.7. Igazsagiigyi igazgatas
H801- H.8. Egyéb igazgatasi ligyek
1101- I LAKASUGYEK
J101- J GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
K101- K IPARI IGAZGATAS
L101- 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 ”HOI\'IVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGY VERES BIZTONSAGI
ORSEG




X101- X.1. Honvédelmi igazgatas

X201- X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas

X301- X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség
ALTALANOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviselo-testiilet iratai

L. Meg-
Irattari . . P
tételszA Tétel megnevezése Orzési Lt.
id6 (év)
m
U101 | Polgarmesteri, fopolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség atadas-atvételével, egyéb NS 15
feladat- és hataskor atadas-atvételével kapcsolatos iratok
U102 | Képviseld-testiileti jegyzOkonyv és mellékletei (elbterjesztések, siirgdsségi NS 15
inditvanyok, tajékoztatok, kozmeghallgatas, interpellaciok, egyéb dontés-elokészitd
iratok stb.)
U103 | Képviseld-testiileti zart iilések jegyzokonyvei és mellékletei, zart iilésekrdl késziilt NS 15
hanganyagok
U104 | Képviselo-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok iiléseinek, falugytilések, jarasi NS 15
tanacskozasok, lakossagi forum jegyzokonyvei és mellékletei
U105 | Képviseld-testiileti, képviselo-testiileti bizottsagi, részonkormanyzati {ilésekrol késziilt NS 15
hang- és képanyag
U106 | Képviseld-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok zart iiléseirdl késziilt NS 15
jegyzékonyvek, hang- és képanyagok
U107 | Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 | Tanacsnoki iratok NS 15
U109 | Okmanytar (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi kitlintetés adomanyozasa stb.) NS 15
U110 | Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi iigyek NS 15
U111 | Onkormanyzati rendeletek, hatrozatok, szabélyzatok, egyiittmiikodési NS 15
szerz0dések/megallapodasok eredeti példanya
U.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai
Irattari , , Meg-
X , Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételsza ik
id6 (év)
m
U201 | Egyittmikodési megallapodasok NS 15
U202 | Feladatellatasi, intézményhaldzat-mukodtetési és fejlesztési terv nemzetiségi NS 15
onkormanyzati véleményezése
U203 | Nemzetiségi gazdalkodé szervezetek, intézmények alapitasa, atszervezése, NS 15
megsziinése
U204 | Nemzetiségi oktatast is folytatd iskolakban az érettségi vizsga el6készitésének, 2 -
megszervezésének, lebonyolitasanak figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok
U205 | Nemzetiségi 6vodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai ellendrzése NS 15
U206 | Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati bizottsagok iiléseinek NS 15
jegyzékonyvei, mellékletei, eldterjesztések, egyéb dontés-elokészitd iratok
U207 | Nemzetiségi onkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzati bizottsagok iiléseinek hang- NS 15
¢és képanyaga
U208 | Nemzetiségi nkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzati bizottsagok zart tilések NS 15

jegyzékonyvei és mellékletei, zart tilésekrol késziilt hanganyagok




U209 | Nemzetiségi nkormanyzatok tarsulasi megallapodésai NS 15
U210 | Nemzetiségi 6nkormanyzat kdltségvetési és vagyonkezelési iigyei NS 15
U211 | Koézoktatasi megallapodds nemzetiségi oktatasrol NS 15
U212 | Nemzetiségi nkormanyzat ellenérzése NS 15
U213 | Nemzetkozi kapcsolattartas iratai NS 15
U214 | Nemzetiségi nkormanyzat szabalyzatai NS 15
U215 | Nemzetiségi nkormanyzat térvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U216 | Oktatasi, nevelési, kulturalis, miivészeti célu palyazatok, tamogatasok, 6sztondijak 5 -
iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a kozés onkormanyzati hivatalnak, az énkormanyzat gazdalkodo
szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) tigyei

U.3. Szervezet, miik6dés

y Meg-
Irattari . . Koo
ttelsza Tétel megnevezése ‘ 0£ze’51 Lt.
id6 (év)
m
U301 | Bels6 ellendrzési jelentések 10 -
U302 | Biztonsagi és egészségvédelmi intézkedések 2 -
U303 | Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdekképviseleti NS 15
szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapitasa, miikodtetése
U304 | Erintésvédelmi vizsgalati jegyzokonyvek 15 -
U305 | Hirlap-, folyoirat- és konyvrendelés 2 -
U306 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartozd gazdasagi tarsasagok alapitasa, alapitd NS 15
okiratok, tevékenység valtozasa, megsziintetése, iranyitassal és mitkodéssel kapcsolatos
elvi ligyek, szervezeti és mitkodési szabalyzat, fejlesztési tervek, ellendrzési
jegyz6konyvek, mindségiranyitasi program
U307 | Intézmények, érdekeltségi korbe tartozo gazdasagi tarsasdgok iranyitasaval és 5 -
miikddésével kapcsolatos feliigyeleti, ellenérzési, operativ iigyek
U308 | Kartéritések 10 -
U309 | Kollektiv szerz6dés NS 15
U310 | Kozalkalmazotti Tanacs iligyei NS 15
U311 | Koézérdeki kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 | Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -
U313 | Kiilfoldi kapcsolatokra vonatkozo két- és tobboldali megallapodasok, éves értékelések NS 15
U314 | Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Uti jelentések 10 -
U315 | Kiils6 szervek, Allami Szamvevészék, a fovarosi és megyei kormanyhivatal NS 15
ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi, szakfelligyeleti vizsgalatok, torvényességi
felhivasok, torvényességi felligyeleti birsaggal kapcsolatos iratok, ligyészi
intézkedések, a helyi onkormanyzat helyett a fovarosi és megyei kormanyhivatal
vezetdje altal megalkotott onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a févarosi
és megyei kormanyhivatal altal potolt helyi 6nkormanyzati hatarozatok, a helyi
Onkormanyzat altal potolt feladat-ellatasi kotelezettséggel kapcesolatos iratok
U316 | Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartasa 75 -
U317 | Munkaltatdi juttatasok elvi tigyei NS 15
U318 | Munkavédelmi iigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-ragcsaloirtas, dohanyzohelyek 10 -
kijelolése stb.)
U319 | Jogi ligyek (peres és nem peres iligyek, jogi képviseleti tevékenység) 15 -
U320 | Sajtoligyek, telepiilésmarketing, reprezentacios, PR tevékenység 2 -
U321 | Statisztika (éves) NS 15
U322 | Statisztika (id6szaki) 5 -
U323 | Tarsuldsi megallapodasok, tarsulasi tanacs iiléseinek elbterjesztései, jegyzOkonyveli, NS 15




hatarozatai

U324 | Tarsulasi tanacs zart iiléseinek eléterjesztései, jegyzokonyvei, hatarozatai NS 15
U325° | Kapcsolattartas civil és ifjisagi szervezetekkel, vallasi kozosségekkel 5 -
U326 | Népszamlalas, egyéb 0sszeirasok lebonyolitdsaval kapcsolatos iigyek 5 -
U327 | Onkorményzatok egyiittmiikddésére vonatkozo iratok NS 15
U328 | Eurdpai Uniods csatlakozas jogharmonizacid iratai NS 15
U329 | Kozigazgatasi reform el6készitésére vonatkozo iratok NS 15
U330 | Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos ligyek NS 15
U331 | Onkorményzati feladatokat érinté stratégia, koncepcid, program, terv NS 15
U332 | Tarsulasok teriiletének, telepiiléseinek dsszehangolt fejlesztésével kapcsolatos tigyek 10 -
U333 | Tarsulasi kdzszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése 10 -
U334 | Tarsulasok altal fenntartott intézmények iigyei 10 -
U335 | Tarsulasok egyéb operativ ligyei, teriiletfejlesztési dnkormanyzati tarsulds iigyei 10 -
U336 | Onkorményzati (fejlesztési, mitkodési céln) elnyert palyazatok NS 15
U337 | Jegyzdi hataskorbe tartozé szabalyzatok NS 15
U338 | Képviselo-testiileti, képviseld-testiileti bizottsagok, részonkormanyzatok NS 15
rendeleteinek, hatarozatainak utdlagos normakontrolljaval kapcsolatos iratok
U339 | Polgarmesteri, jegyz6i fogadonap jegyzOkonyvei, emlékeztetdi 2 -
U340 | Jogszabalytervezetek, szerz6dések, megallapodasok eldzetes jogi véleményezése 2 -
U341 | Onkorményzati (fejlesztési, mitkodési céln) sikertelen palyazatok 5 -
U342 | Informatikai izemeltetés és karbantartasi operativ ligyek 5 -
U343 | Allasfoglalasok kérése 5 -
U344 | A hivatal miikddtetésével, karbantartasaval kapcsolatos iigyek 5 -
U345 | Adatvédelemmel kapcsolatos iigyek 10 -
U346 | Teriiletszervezés NS 15
U347 | Telepiilés atcsatolasa masik megyéhez, teriiletrész atadasa, atvétele, cseréje NS 15
U348 | Telepiilésegyesités, telepiilésegyesités megsziintetése, uj kdzség alakitasa NS 15
U349 | Varossa, megyei jogll varossa nyilvanitas, fovarost érint6 teriiletszervezési iigyek NS 15
U350 | Vallalkozasi szerzddések 5 -
U351 | Munka-, szakmai értekezleti jegyzOkonyvek 5 -
U352 | Beszamoldk, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, jegyzdi, szakigazgatasi, NS 15
intézményi)
U353 | Beszamolok, jelentések, munkatervek (iddszaki jegyz0i, polgarmesteri, intézményi) 5 -
U354 | Munkarend, iigyrend és iigyfélfogadasi rend 5 -
U355 | Vezetdi értekezletek jegyzokonyvei, emlékeztetdi NS 15
U356 | Utasitasok (jegyz6i, polgarmesteri) NS 15
U357 | Lobbitevékenység 10 -
U358 | Hivatal, munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvek 10 -
U359 | Kdorlevelek (intézkedést igényld) 2 -
U360 | Mindségbiztositasi, mindségiranyitasi rendszer, teljesitménykovetelmény NS 15
célmeghatdrozasa, teljesitményértékelés altalanos iratai
U361 | Intézkedést nem igényld, de vezetdi utasitas alapjan iktatott korlevelek, meghivok, 1 -
tajékoztatok
U362 | T4jékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -
U363 | Onkorményzati rendezvények eldkészitésével és lebonyolitasdval kapcsolatos iigyek 1 -
U364 | Tarsulas torvényességi feliigyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U 4. Iratkezelés, ligyvitel
Irattari . . ”MEEg.—
. . Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételsza

2 Médositotta: 68/2013. (XIL 10.) BM rendelet 10. § a).




m idd (év)
U401 | Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos ligyek NS HN
U402 | Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelésii elektronikus programleirasok, NS 15
programrendszer, védelem szabalyozas stb.)
U403 | Belsd iigyviteli segédkonyvek (el6addi munkakdnyv, érkeztetd konyv, iratatadd 5 -
konyv, postakonyv stb.)
U404 | Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara alkalmas bélyegzok NS HN
nyilvantartésa, selejtezésiikrél, visszavonasukrol késziilt jegyz6konyvek
U405 | Elektronikus alairdsok nyilvantartisa NS HN
U406 | Iktat6- és mutatokonyv, fonyilvantartd konyv, irattari segédkonyvek NS 15
U407 | Fonyilvantartd konyv, irattari segédkonyvek NS HN
U408 | Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyzokonyvek NS HN
U409 | Atmeneti irattarbol a kozponti irattarba torténd iratitadas-atvétel jegyz6konyvei 15 -
U410 | Iratatadas-atvételi jegyzokonyvek NS HN
U411 | Mindsitett adat tovabbitasara vonatkozod lezart nyilvantartas (belsd atadokonyv vagy NS HN
mas bels6 dtadookmany, kiils6 kézbesité konyv, futarjegyzék stb.)
U412 | Irat megismerési engedélyek iratai mindsitett iratok esetén NS HN
U413 | Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok 5 -
U414 | Nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany vissza- -
vonasat
kovetde
n
haladék-
talanul
U415 | Felhasznaloi engedély és titoktartasi nyilatkozat 15 -
(vissza-
vonasat
kovetde
n)
U.5. Személyzeti, bér- €s munkatigyek
Irattari , , Meg-
X , Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételsza e
1d6 (év)
m
U501 | Bér- és munkaiigyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 -
U502 | Létszam- és bérgazdalkodasi tigyek (éves) NS 15
U503 | Bérnyilvantartas (bérkarton) 75 -
U504 | A foglalkoztatottak illetményiigyei (bérjegyzék, illetménykiegészités, 50 -
illetménypotlékok, személyi illetmény megallapitasa, illetményeltérités, (ajog-
jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatoi kolcson, tavolléti dij, letelepedési tamogatas, | viszony
koztisztviseldi, kdzalkalmazotti juttatasok stb.) megszl-
nésétol)
U505 | Fizetési eloleg, helyettesitések, kereseti igazolas, személyzeti targyu palyazati kiirasok 2 -
¢és beadott palyazatok, iires allashelyekrdl tajékoztatas, tartalékallomannyal, betdltetlen
allashelyekkel, palyazatokkal kapcsolatos iratok
U506 | Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése, utazasi 5 -
utalvanyok tigyei, napidijak, szabadsagolasi rend,
szabadsagiigyek, egy honapnal rovidebb fizetés nélkiili szabadsag
U507 | Képviseldk nyilvantartasa, dsszeférhetetlensége, juttatasai, tiszteletdijai 5 -
U508 | Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezés, mindsités, egyéni 50 -
teljesitményértékelés iratai, munkakdri leiras, felmentés a képesitési eldiras alol, (ajog-
eskliokmanyok, hatésagi bizonyitvanyok, cimek, kitiintetések adomanyozésa, viszony
kozszolgalati munkaviszony igazoldsa, rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés megszi-




(errdl tajékoztatas) és megsziintetés, felmentés, munkavégzés aldli felmentés, nésétol)
nyugdijazés, végkielégités, eseti megbizasok, dsszeférhetetlenség, kirendelés, prémium
évek programba helyezés
U509 | Kozigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos ligyek, igykezel6i 5 -
alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos tigyek
U510 | Eltarto6i nyilatkozat 5 -
U511 | Fegyelmi és kartéritési iigyek 10 -
U512 | Egy hénapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag ligyek 75 -
U513 | Baleseti, rokkantsagi ligyek 50 -
U514 | Koztisztviselok, kozalkalmazottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése 10 -
U515 | Vagyonnyilatkozat (lejarat utin) * *
U516 | Megbizasi szerzodések 5 -
U517 | Koztisztvisel6i, kozalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U518 | Kozhasznt, kdzcélu alkalmazésok, tivmunka egyedi ligyei 75 -
U519 | Kitilintetések, kitiintetd cimek, dijak adomanyozasanak el6készitése, lebonyolitasa 5 -
U520 | A foglalkoztatottak szocialis helyzetével, munkakdriilményeinek alakulasaval és az NS 15
esélyegyenldség érvényesiilésével kapcsolatos értékelések, jelentések, tervek,
programok
U521 | Munkaltato altal biztositott egyedi szocidlis timogatasok iigyei 5 -
U522 | Magannyugdijpénztarral, onkéntes kiegészité nyugdijpénztarral, 6nkéntes NS HN
egészségpénztarral kotott szerzodés
U523 | Kozszolgalati jogvitak 30 -
U524 | Tanulmanyi szerz6dés 10 -
U525 | Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat, egyetemi, f6iskolai 2 -
hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens kérése)
U526 | Tovabbképzési éves és kdzéptavu terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinését vagy a kotelezett altal uj vagyonnyilatkozat tételét kvetGen 8
napon belill vissza kell adni a kdtelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

L. Meg-

Irattari . , yo
\ , Tétel megnevezése Orzési Lt.

tételsza S 1x g
1d6 (év)
m
U601 | Adoigyek (sajat) 5 -
U602 | Analitikus nyilvantartasok (eszkoznyilvantartas, konyvelési naplok, leltar, selejtezés) 8 -
U603 | Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, megrendelések 8 -
U604 | Banki és pénziigyi levelezés, atutalasi megbizasok, bankszamlakivonat, 5 -
bankszadmlanyitas

U605 | Kozbeszerzéssel jard beruhazasok, épitési koncessziok szervezése és pénziigyi 5 -

lebonyolitasa, épliletfenntartas, felajitasi terv, felujitasok szervezése és pénziigyi
lebonyolitasa, kozbeszerzés lebonyolitasa, telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok

U606 | Kozbeszerzéssel nem jarod beruhazasok szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, 5 -
épiiletfenntartas, felujitasi terv, feljitasok szervezése €s pénziigyi lebonyolitasa,
telepiilésiizemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

U607 | Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonylatok, pénztarnaplok, 8 -
szamlak, szamlatombok tdpéldanyai, készpénzellatmany bizonylatai)

U608 | Fizetési felszolitas, szamlareklamacio, szamlarendezés, szamlaegyeztetés, kdvetelés 5 -
érvényesitése, adossagelengedés

U609 | Gépkocsik lizemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetlevél, szerviz, lizemanyag stb.) 2 -

U610 | llletményszamfejtés 10 -

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




nyilvantartas

U612 | Koltségvetési beszamold (éves) NS 15
U613 | Koltségvetési beszamold (id6szaki) 10 -
U614 | Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos tigyek (adossagrendezés, 15 -

atcsoportositas, céltartalékok felhasznalasa, pénzmaradvany elszamolasa,

poételdiranyzat, reorganizacid, szamviteli rend, intézmények koziizemi szamlajanak

rendezése)
U615 | Céltamogatasok igénylése és lebonyolitasa, palydzatok pénzkezelése 15 -
U616 | Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
U617 | Koltségvetés és beszamold eldkészitése, koltségvetési koncepcid 15 -
U618 | Leltarfelvételi ivek 8 -
U619 | Onkorminyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérletére, cseréjére, jelzalogjaira, NS HN

vasarlasara, haszonbérletére, vagyonkezeldi jog 1étesitésére vonatkozo alapiratok,

szerz0dések, beruhdzasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi hozzajarulas, torzskonyvi

nyilvantartas
U620 | Munkaltatdi segélyek, tamogatasok pénziigyi lebonyolitasa 5 -
U621 | Szallitblevél 2 -
U622 | Térségi fejlesztési program, ipari park tigyek, térségi fejlesztési tanacs ligyei NS 15
U623 | Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 | Vagyonbiztonsagi rendszer mikodtetése 10 -
U625 | Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -
U626 | Vagyonhasznositas pénziigyi lebonyolitasa (bérlet, elidegenités stb.) 10 -
U627 | Térségi fejlesztési menedzsment ligyek 10 -
U628 | Kozbeszerzési ligyek (drubeszerzés, szolgaltatasok megrendelése) 5 -
U629 | Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5 -
U630 | Gazdasagi program NS 15
U631 | Konyvvizsgaloi jelentések 10 -
U632 | Terlileti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS 15

KULONOS RESZ
(AGAZATIT IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
A) PENZUGYEK
A.1. Adodigazgatasi ligyek
Irattari , , Meg-
ttelsz Tétel megnevezése .OEZG’SI Lt.
id6 (év)
m

Al101 | Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
Al102 | Adodbevételi terv és teljesités 10 -
Al103 | Adobellendrzés, adategyeztetés, adokedvezményi-mentességi ligyek, adokivetés elleni 15 -

jogorvoslatok, adobevallas és adokivetés, adohatralék, tulfizetés, téves befizetés
Al104 | Adoosszesitd, valamint a szamitogépes éves feldolgozas adattartalmarol év végén 5 -

készitett lista
Al105 | Adoézok egyéni torzsadatai (nyilvantartas) NS HN
Al106 | Adok modjara behajtandd koztartozasok iratai 10 -
Al107 | Vagyoni igazolasok, addigazolasok 5 -
Al108 | Adotartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -

A.2. Egyéb pénziigyek




Irattari

Meg-

. . Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételsza S ia
id6 (év)
m
A201 | Altalénos és céltartalékok felhasznélasa 10 -
A202 | Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 | Betéti kamatiigyek 5 -
A204 | Decentralizalt timogatasok felhasznaldsa 10 -
A205 | Fejlesztési alapterv 10 -
A206 | Feladatmutatokhoz kapcsolodé allami hozzdjarulds eldiranyzata, visszaigénylés 10 -
A207 | Feladatmutatd-névekedés miatti potigény 5 -
A208 | Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése (egészségiigyi, gyermekjoléti, 5 -
miivel6dési, nevelési-oktatasi, szocialis)
A209 | Kotvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 -
A210 | Kiilonféle célu pénzalapok, kozmiifejlesztési hozzajarulas visszatérités 10 -
A211 | Pénziigyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212 | Mez060ri jarulék kivetése 5 -
B) EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Irattari . . ”Me’g.-
tételszA Tétel megnevezése Orzési Lt.
id6 (év)
m
B101 | Egészségiigyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 | Egészségiigyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 -
B103 | Egészségiigyi sziirdvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 | Iskola-egészségiigyi szolgalat szervezése NS 15
B105 | Korzeti egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, NS 15
védondi, ligyeleti ellatds megszervezése
B106 | Foglalkozas-egészségiigyi ellatds megszervezése 10 -
B107 | Egészségiigyi ellatast timogatd palyazatok 10 -
B108 | Rehabilitacios Bizottsag iratai 10 -
B109 | Finanszirozasi szerzodés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat utan) 10 -
B110 | Gyodgyszertar felallitdsanak kezdeményezése és véleményezése 5 -
B111 | Egészségiigyi szolgaltatisok ANTSZ-t6] érkezett engedélyek (lejarat utin) 2 -
B112 | Betegek panasziigyei, betegjogi képviseld észrevételei 2 -
B113 | Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, védondi, ligyeleti 5 -
palyazatok, szerzodések (lejarat utan)
B114 | Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrol havi jelentés 2 -
B115 | Ifjusagi orvos (iskolaorvos) kijelolése (kdzépfoku oktatasi intézményekben) 5 -
B116 | Jarvanyiigyi intézkedések 10 -
B117 | Koztisztasagi €s telepiiléstisztasagi feladatok 10 -
B118 | Betegellatasi dij (kiilfoldi allampolgarok, nem biztositott magyar allampolgarok tigyei) 5 -
B119 | Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10 -
B120 | Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 -
B121 | Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitoszer-hasznalok, egyéb fiiggdségben szenveddk) 30 -
kotelez gondozésba vétele
B122 | Hazi szakapolasi szolgalat, jaro- és fekvObeteg-szakellatas, oraszam, ligyeletek NS 15
B123 | Bolcs6dék mitkodésével kapcsolatos iratok NS 15
B124 | Gyogyhely, gyogyfiirddintézmény, kitermelt asvanyviz, gyogyviz, gyogyiszap és 5 -
gyogyforrastermék torzskonyvi adatai valtozasanak bejelentése
B125 | Gyogyiszap és gyogyforrastermék kitermelésének, kezelésének és forgalmazasanak NS 15
engedélyezése
B126 | Ragcsalomentesités, sziinyoggyérités, rovarirtas 2 -




B127 | Az egészséges életmod segitését célzo szolgaltatasok iratai

10

C) SZOCIALIS IGAZGATAS

. Meg-
Irattari . . g
tetelszd Tétel megnevezése Orzési Lt.
id6 (év)
m
C101 | Személyes gondoskodas kdrébe tartozo alapszolgaltatasok €s szakositott ellatasi NS 15
formak megszervezése
C102 | Személyes gondoskodas korébe tartozo alapszolgaltatast, szakositott ellatasokat NS HN
biztositd intézmény vagy vallalkozas mikodésének engedélyezése, ellendrzése,
nyilvantartasa
C103 | Személyes gondoskodas korébe tartozo szocialis alapszolgaltatasi ligyek 2 -
C104 | Személyes gondoskodas korébe tartozo szakositott ellatast igénybevevok iigyei 2 -
C105 | Személyes gondoskodas korébe tartozd szocialis szolgaltatdsokhoz jovedelemigazolas 2 -
kiallitasa
C106 | Szocialis ellatast tamogatd palyazatok 10 -
C107 | Szerzddés a szocidlis feladatok atvéllalasarol NS 15
C108 | Szocialpolitikai kerekasztal miikodésével kapcsolatos iratok 5 -
C109 | Szocialis szakért6i bizottsag mitkodésével kapcsolatos iratok 5 -
C110 | Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat ellatasok) 5 -
C111 | Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatasok (sajat ellatasok) 2 -
C112 | Atmeneti segélyezés 2 -
C113 | Arvizkarosultak allami timogatisa 5 -
C114 | Koziizemi kompenzacios iigyek, lakbér-hozzajarulas 2 -
C115 | Lakasfenntartasi timogatasi iigyek 2 -
C116 | Aktiv koruak ellatasa 10 -
C117 | Temetési segély 2 -
C118 | Kirizishelyzetbe keriilt személyek tamogatasa 5 -
C119 | Szocialis kdlcson egyedi iigyek (lejarat utan) 5 -
C120 | Adossagkezelési szolgaltatas (lakhatast segito ellatas, adossagesdkkentési timogatas) 2 -
C121 | Nyugdijashazi elhelyezés 5 -
C122 | Koztemetés 25 -
C123 | Megvaltozott munkaképességii dolgozok tligyei 10 -
C124 | Segitséggel ¢l6k érdekvédelme, tAmogatasa, kozlekedési kedvezményei 10 -
C125 | Személyi téritési dij megallapitasa 10 -
C126 | Gondozasi sziikséglet vizsgalata 15 -
C127 | Behajtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos iigyek (pl. gondozasi dij) 30 -
C128 | Helyi utazasi tAmogatas megallapitasa 5 -
C129 | ,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcsolddo szocialis NS HN
tamogatas
C130 | Tarshatosagi megkeresések (idegen kornyezettanulmany, igazolasok) 2 -
C131 | Kozgyogyellatasi igyek (méltanyossag) 5 -
C132 | Apolasi dij tigyek (méltanyossag) 5 -
C133 | Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN
C134° | Telepiilési tamogatas 5 -

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

% Beiktatta: 14/2015. (IV. 7.) BM rendelet 1. §, 1. melléklet. Hatalyos: 2015. IV. 8-t6l.




E.1. Kornyezet- és természetvédelem

. Meg-
Irattari . . o
tételsza Tétel megnevezése Orzesi Lt.
id6 (év)
m
E101 | Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 | Kornyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok 10 -
E103 | Kornyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 | Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, akcioprogramok 5 -
E105 | Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkdzok telepitése 2 -
E106 | Kornyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15
E107 | A helyi természeti teriiletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos iigyek NS 15
E108 | Védetté nyilvanitott teriiletekés védett természeti teriiletek hasznositasanak, 5 -
kezelésének ligyei
E109 | Zaj- és természetvédelmi, egyéb kornyezetvédelmi ellenérzés és birsag 5 -
E110 | Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 | Légszennyezd forrasok nyilvantartasa NS HN
E112 | Leveg6tisztasag-védelmi (rendkiviili) intézkedési terv (flistkod-riadoterv) NS 15
E113 | Lakohelyi kdrnyezet allapotfelmérése NS 15
E114 | Szolgaltatd tevékenységet ellatd lizemi épitmény energiahordozd- és/vagy 10 -
lizemmodvaltasra kotelezése, tevékenységének korlatozasa, felfiiggesztése, illetdleg
feloldasa
E115 | Kornyezetvédelmi alappal, céleldiranyzattal kapcsolatos ligyek 10 -
E116 | Zaj- és rezgésvédelmi szempontbdl fokozottan védett Gvezet kijelolése 30 -
E117 | Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszefliggd intézkedési terv 30 -
E118 | Szolgaltatd tevékenységet ellatok zajkibocsatassal kapcsolatos ligyintézése 5 -
E.2. Telepiilésrendezési €s teriiletrendezési ligyek
y Meg-
Irattari . , yo
tételszA Tétel megnevezése Orzési Lt.
1d6 (év)
m
E201 | Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa és megsziintetése NS 15
E202 | Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartas, fejlesztés, 6rzés, védett 10 -
épiiletek tamogatasa stb.)
E203 | Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos onkormanyzati feladatok (pl. régészeti 75 -
leldhelyek védetté nyilvanitasaval 6sszefliggésben hirdetmény elhelyezés, mentd
feltaras, elovasarlasi jog gyakorlasa stb.)
E204 | Telepiilésfejlesztési menedzsment tigyek, palyazatok 10 -
E205 | Varosrehabilitacios program NS 15
E206 | Varosrehabilitacios palyazatok, megallapodasok, ehhez kapcsolodo operativ igyek 10 -
E207 | Epitészeti-miiszaki tervtanacs iratai (a tanacsot miikodteté onkormanyzatnal) NS 15
f6épitészi szakmai vélemények, allasfoglalasok
E208 | Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 | Pincebeomlasok, timfal, partfal altal veszélyeztetett teriiletek felmérése NS 15
E210 | Teriiletfejlesztési koncepcio, teriiletrendezési terv, telepiilésfejlesztési koncepcio, NS 15
telepiilésfejlesztési stratégia, telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési szabalyzat
E211 | Eldvasarlasi jog NS 15
E212 | Utépitési és kozmiivesitési hozzajarulas NS 15
E213 | Teriiletrendezési hatosagi eljarasok 15 -
E214 | Vis maior iigyek 5 -
E215 | Repiiléterek zajgatlo védéovezetének kialakitasa 10 -
E216 | Kiszolgalo és lakout céljara torténd lejegyzés NS 15




E217 | Telepiilésrendezési kotelezések NS 15
E218 | Telepiilésrendezési szerzddés NS 15
E219 | Telepiilésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 | Telepiilésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 | Kozteriilet-alakitas 15 -
E222 | Kozminyilvantartas ligyei NS 15
E.3. Epitési iigyek
Irattari . . ”Me’g.—
tételszA Tétel megnevezése Orzési Lt.
id6 (év)
m
E301 | Bontasi-, épitési-, 6sszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi engedélyezési NS 15
eljarasok, épitésiigyi vagy eljarasi birsag kiszabasa, bontasi vagy atalakitasi
kotelezettség, végrehajtasi eljaras, engedély hatalyanak meghosszabbitasa iranti
engedélyezési eljaras
E302 | Felvondval, illetve mozgdlépcsdvel kapesolatos épitésiigyi hatésagi engedélyezési 15 -
eljaras
E303 | Epitésiigyi hatosagi tudomasulvételi eljarasok (jogutodlas tudomasul vétele, 10 -
hasznalatbavétel tudomasul vétele)
E304 | Az orszagos épitési kovetelményektdl valod eltérés engedélyezési eljarasa 10 -
E305 | Epitésiigyi hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatis 10 -
E306 | Egy¢éb épitésiigyi hatosagi kotelezési tigyek 10 -
E307 | Epitésiigyi hatosagi ellenbrzés 10 -
E308 | Bauxitcementtel vagy mas épitdanyag-hibaval kapcsolatos hatosagi eljarasok NS HN
E309 | Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézése, tajékoztatasok, 5 -
szolgaltatas korében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommunalis ligyek
Irattari , , Meg-
ttelszd Tétel megnevezése ‘ 0{ze’51 Lt.
1d6 (év)
m
E401 | Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetii, folyékony) kijel6lése, 1étesitése, NS 15
hulladékkezelési szerzédések, hulladékgazdalkodasi program
E402 | Ko6zcélu artalmatlanito telep 1étesitése NS 15
E403 | Kéménysepro-ipari szolgaltatas iigyei 15 -
E404 | Zoldteriiletek 1étesitése, fenntartasa (parkok, jatszoterek) NS 15
E405 | Energiagazdalkodas, szélerémii 1étesitése NS 15
E406 | KoztemetOk létesitése, lezarasa, megsziintetése, nyilvantartasai, térképei, ujboli NS HN
hasznalatba vétele
E407 | Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
E408 | Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végz6 gazdalkodo szervezet alapitasahoz 5 -
E409 | Hulladékka valt jarmiivek ligyei, gépjarmii elszallitasi és értékesitési ligyek 5 -
E410 | Kozmifejlesztés, ingatlanok kdzmiellatasa, kozmifejlesztési hozzajarulas NS 15
visszafizetésének iigyei
E411 | Kozteriileti felujitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -
E412 | Kozteriilet tisztan tartasa, feligyelete, hulladék elhelyezése, gytijtése, szallitasa, 5 -

hulladékartalmatlanitas, hulladékujrahasznositas, hulladékgazdalkodasi birsag iigyek

F) KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS




Meg-

I’rattar’l Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételsza S ia
id6 (év)
m
F101 | Kozutak, helyi vasutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint NS HN
forgalmi rendjét meghatarozoé jelzéseinek nyilvantartasa
F102 | Kozutak, helyi vasutak tisztan tartdsa, sikossag elleni védekezés 2 -
F103 | Kozteriilet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 -
F104 | Kozteriilet-bontasi hozzéjarulas 5 -
F105 | Kiilteriileti kozut, helyi vasut menti €pitmény elhelyezési és nyersanyag-kitermelési 5 -
hozzajarulas
F106 | Kiilteriileti kozut, helyi vasut menti fakivagasi és iiltetési hozzajarulas 5 -
F107 | Belteriileti kozutkezel6i hozzajarulasok 5 -
F108 | Kozuton, helyi vastton torténd épitési munkakhoz val6 hozzajarulas 2 -
F109 | Vasuti atkelohelyek, gépkocsibehajtok, gyalogutak, jardak, kerékparutak, kozutak 10 -
fenntartasa, parkolok kialakitasa, fenntartasa
F110 | Egyéb kozutkezeldi hozzajarulas 1 -
F111 | Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtablak kihelyezése, karbantartsa, javitasa 5 -
F112 | Repiilotér 1étesitésének €s megsziintetésének véleményezése 5 -
F113 | Kikotok, (kozforgalmi) kompok és révek Iétesitése NS 15
F114 | Kozforgalmu kikotok, kompok, révek mitkodtetése 10 -
F115 | Hidak, aluljarok és feliiljarok létesitése NS 15
F116 | Hidak, aluljarok és feliiljarok mitkodtetése 10 -
F117 | Hidtorzskdonyv NS HN
F118 | Kozvilagitasi berendezés 1étesitése NS 15
F119 | Kozvilagitasi berendezés miikodtetése 10 -
F120 | Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 | Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 | Helyi kozforgalmi vasuti tarsasaggal kapcsolatos iigyek 10 -
F123 | Hatoésagi arak megallapitasa (helyi tomegkdzlekedés, taxi, vasut), menetrend 5 -
F124 | Helyi tomegkdzlekedési palyazat 10 -
F125 | Postai, tavkozld, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias jelet vagy mellékhatast 10 -
keltd berendezések 1étesitése, lizemeltetése, rongalasa, hirk6z1ési szabalysértések
F126 | Tavkozlési és egyéb nyomvonaljellegli épitmények létesitéséhez vald hozzajarulas NS 15
F127 | Utellendri szolgalat megszervezése 5 -
F128 | Utvonalengedélyek 1 -
F129 | Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kozlekedési engedély 2 -
F130 | Kozlekedési kartéritések 5 -
F131 | Kerékbilincs alkalmazasanak iigyei 2 -
F132 | Behajtasi engedélyek 2 -
G) VIZUGYI IGAZGATAS
Irattari . . ”Me’g'-
ttelsz Tétel megnevezése Orzési Lt.
id6 (év)
m
G101 | Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ tigyek 5 -
G102 | Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103 | Védmivek létesitése és fejlesztése NS 15
G104 | Védmiivek mikodtetése 5 -
G105 | Patakok, csatornak aradasai elleni védekezés, csapadékvizelvezetés NS 15
G106 | Vizi koziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok NS 15
G107 | Ivoviz, szennyvizdijak megallapitasa 10 -
G108 | Koézmiives vizszolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas tigyei 5 -




G109 | Vizjogi létesitési, fennmaradasi és lizemeltetési engedély NS HN
G110 | Ivéviz-, szennyviztisztitd berendezés 1étesitésének engedélyezése NS 15
G111 | Ivéviz-, szennyvizhalozat, csapadékcsatorna-halozat 1étesitése, lizemeltetdjének NS 15
kijelolése
G112 | Ivéviz-, szennyvizhal6zat, csapadékcesatorna-haldzat iizemeltetése 5 -
G113 | Vizmérohely, tisztitdakna iigyei 15 -
G114 | Kozkifolyokkal, tlizcsapokkal kapcsolatos ligyek 2 -
G115 | Kutak létesitési, fennmaradasi és tizemeltetési engedélye NS 15
G116 | Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi iigyek 5 -
G117 | Azonos telken tobb ivovizbekotd vezeték 1étesitése 2 -
G118 | Vizikdzmii-haszndlattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 | Vizikdzmii-tarsulat, érdekeltségi hozzéjaruldssal kapcsolatos iratok 15 -
G120 | Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS HN
G121 | Kozmiifejlesztési tamogatashoz kapcsolodo iratok 15 -
G122 | Talajterhelési iigyek 5 -
G123 | Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag iigyek 5 -
G124 | Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijeldlése 15 -
G125 | Vizi allassal kapcsolatos tigyek 2 -

H) ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi tigyek

L. Meg-
Irattari . . Ko g
X , Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételsza A
1d6 (év)
m
H101 | Allampolgarsagi eskii jegyzékonyv NS HN
H102 | Anyakdnyv, anyakdnyvi alapirat, betlirendes névmutatd, csaladi jogallas rendezésével NS HN
kapcsolatos irat, apa adatai nélkiil anyakdnyvezett sziiletések nyilvantartasa,
hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésével kapcsolatos jegyzoi
engedély, felmentés
H103 | Nyilvantartas a helyi anyakonyvvezetdi megbizasokrol és jogosultsagokrol, valamint a NS HN
helyettesitéssel kapcsolatos iratok
H104 | Anyakonyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belfoldi és kiilfoldi jogsegély iranti 5 -
kérelem, anyakdnyvi kivonat atvételi elismervénye, anyakdnyvi adatszolgaltatas iratai,
anyakonyvbe torténd betekintés iratai, anyakdnyvi események egyeztetése
H105 | Anyakodnyvi Szolgaltaté Rendszer miikddésével kapcsolatos egyéb ligyek 10 -
H106 | Allampolgarsagi egyéb iigyek, hazai anyakonyvezési kérelem, névvaltoztatasi kérelem 2 -
felterjesztésével, tovabba hazassagi névmodositasi kérelem attételével kapcsolatos
iratok, csaladi események polgari szertartasa
H107 | Kiilfoldon torténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitéséhez 5 -
sziikséges tantsitvany kiallitasaval kapcsolatos iratok
H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek
Irattari , , Meg-
X , Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételsza S x
ido (év)
m
H201 | Adategyeztetés 5 -
H202 | A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos iigyek 5 -
H203 | A cimnyilvantartassal kapcsolatos ligyek 15 -




H.3. Vélasztasokkal kapcsolatos ligyek

L. Meg-
Irattari . . g
. , Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételsza S in
id6 (év)
m
H301 | Valasztasi jegyzokonyvek (szavazokori és eredményjegyzékonyvek) elsé eredeti NS #90 nap
példanya
H302 | Valasztasi jegyzokonyvek (szavazokori és eredményjegyzékonyvek) masodik eredeti NS 5
példanya
H303 | Szavazokordk, helyi dnkormanyzati valasztokeriiletek megallapitasa NS 15
H304 | Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsagok) 1étrehozasa és NS 15
tevékenysége
H305 | Valasztasok lebonyolitasaval kapcsolatos kisebb jelentéségii ligyek 5 -
H306 | Népszavazas, népi kezdeményez¢Es iratai NS 15
H307 | Valasztdjogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek (kifogas, felvételi kérelem, 5 -

igazolas stb)

# A jegyzOkonyvek elsé példanyanak illetékes levéltarba torténd atadasa érdekében a kiilon jogszabalyi eldirasok
alapjan kell intézkedni.

H.4. Renddrségi iigyek

y Meg-
[rattari , . oo
X , Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételsza Sl
id6 (év)
m
H401 | Rendérfokapitany, rendérkapitany és rend6rors vezetdje 10 -
kinevezésének véleményezése, felmentésrdl sz0ol6 tajékoztatas
H402 | Rendérkapitanysag, rend6rérs, kdrzeti megbizotti allomas 1étesitésének, 10 -
megsziintetésének véleményezése
H403 | Rendérségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamolo elfogadasa 2 -
H404 | Egyittmiikodési szerz6dés a rend6ri feladatok elldtasanak segitésére, tamogatasara, NS 15
blinmegeldzési nkormanyzati feladatok
H405 | Polgar6rség megalakitasa NS 15
H406 | Biinmegel6zési és kdzbiztonsagi bizottsag 1étrehozasaval, mikodésével kapcesolatos 5 -
iratok
H.5. A helyi tizvédelemmel kapcsolatos tigyek
L. Meg-
Irattari . . o
X , Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételsza 1w
id6 (év)
m
H501 | Fenntartasi, fejlesztési és miikodési igyek 10 -
H502 | Onkéntes tiizoltosag alapitdsaval, miikodésével kapcsolatos iratok NS 15
H503 | Tiz- és miiszaki mentés jelzés, oltoviz-nyerés ligyei 5 -
H504 | Tazvédelmi kotelezettség megallapitasa NS 15
H505 | Tuzoltok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
H506 | Onkéntes tiizoltd jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, kartalanitas 5 -
H507 | Készenléti szolgalatot, tlizoltas iranyitasat ellato tagok részére élet- és balesetbiztositas 5 -
megkotése
H508 | Tizvédelmi kotelezettség megsértése miatti tevékenységtdl eltiltas 2 -
H509 | Lakossag tlizvédelmi felvilagositasa 5 -
H510 | Eves beszamolo elfogadasa 2 -




H.6. Menedékjogi ligyek

L. Meg-
Irattari . . g
. , Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételsza A
id6 (év)
m
H601 | Egyiittmikodés a menekiiltiigyi szervekkel 15 -
H.7. Igazsagligyi igazgatas
Irattari Tétel megnevezése ”Me’g.— Lt.
tételsza o
id6 (év)
m
H701 | Biro6sagi iilnokok jelolése, megvalasztisa és visszahivasa 5 -
H702 | Birtokvédelmi iigyek 5 -
H703* | Vallasi kozosség tulajdondban 16v6 ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezése NS 15
H704 | Eltartasi szerz6dési ligyek (lejarat utan) 5 -
H705 | Kozalapitvany létrehozasa NS 15
H.8. Egy¢éb igazgatasi ligyek
Irattari . . "Me:g'-
X , Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételsza o
id6 (év)
m
H801 | Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logé engedélyezése, zasz16 (lobogo) 5 -
kitiizésével kapcsolatos iratok
H802 | Hagyatéki iigyek NS HN
H803 | Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas 5 -
H804 | Jelzalogiigyek (lejarat utan) 5 -
H805 | Kozigazgatasi birsag 5 -
H806 | Tuzszerészeti mentesités, fel nem robbant 16vedékek, rendkiviili események 5 -
(bombariado stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
H807 | Talalt targyak tigyei 1 -
H808 | Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
H809 | Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
H810 | Tolmacs és szakfordito igazolvany kiadasa 5 -
H811 | Tolmaécs és szakforditoi nyilvantartas NS HN
H812 | Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is) kifliggesztésérol 2 -
igazolas
H813 | Kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 -
H814 | Ingatlankodzvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kdzvetitdi névjegyzék vezetése NS HN
H815 | Koziizemi fogyasztok szerzddéséhez kapcesolodo ligyek (szerzodéskotés, -szegés stb.) 5 -
H816 | Tizijaték engedélyezése 2 -
H817 | 2012. aprilis 15. eldtt elkovetett szabalysértések végrehajtassal kapcsolatos iratai 5 -
) LAKASUGYEK
Irattari . . ”Me’g.-
\ , Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételsza c1n s
m 1d§ (év)

* Modositotta: 68/2013. (XIL. 10.) BM rendelet 10. § b).




1101 | Onkorményzati bérlakdsra varok iigyei, néviegyzéke 15 -
1102 | Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
1103 | Jogcim nélkiili lakashasznalat 5 -
1104 | Lakasbérleti szerzodés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat utan), lakasbérleti 5 -
szerz0dés megsziinése
1105 | Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 | Téarsashazak alapitasa, elidegenités NS 15
1107 | Téarsashaz-felujitasi tigyek és tarsashaz-felujitasi palyazatok, tarsashdzak operativ 10 -
ligyei
1108 | Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzodés, helyiséggazdalkodasi ligyek (lejarat 5 -
utan)
1109 | Els6 lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb lakascélu tamogatas egyedi 15 -
iigyek (lejarat utan)
1110 | Lakasfeltjitasi, karbantartasi tAmogatas 15 -
1111 | Lakéascélu allami timogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-nyilvantartasba NS 15
jelzélog, elidegenitési és terhelési tilalom bejegyeztetése, torlése, dontésekrol és
intézkedésekrol adatszolgaltatas stb.)
1112 | Jegyz6i igazolas lakasépitési kedvezményhez, pénzintézeti hitelhez 5 -
1113 | Nyilvantartasba nem vett, elutasitott kérelmek 5 -
J) GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
Irattari . . ”Me’g.-
tételszA Tétel megnevezése Orzési Lt.
id6 (év)
m
J101 | Sziil6 adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN
J102 | Gyambhatdsagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feliigyeleti ellendrzése (éves NS 15
értékelés)
J103 | Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 | Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvantartasa NS HN
J105 | Rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas 2 -
J106 | Kiegészitd gyermekvédelmi timogatas 2 -
J107 | Személyes gondoskodas korébe tartozd gyermekvédelmi szakellatasok 5 -
J108 | Ovodaztatasi timogatas megallapitasa 5 -
J109 | Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek nyilvantartisa NS HN
J110 | Halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek részére kiadott igazolasok 5 -
J112 | Gyermekvédelmi intézkedést valdsziniisitd lakossagi vagy jelzérendszeri jelzések 2 -
J113 | Mas hatdsag megkeresésére készitett kornyezettanulmanyok, egyéb tarshatosagi 2 -
megkeresések
J114 | Helyettes sziil6i halozat megszervezése 75 -
K) IPARI IGAZGATAS
Irattari , : Meg-
ttelsz Tétel megnevezése .OEZG’SI Lt.
id6 (év)
m
K101 | Atomerémt, veszélyes ipari lizemek biztonsagi, veszélyességi 6vezetének 75 -
megallapitasa
K102 | Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 | Foldalatti tarolotérségek nyilvantartasa NS HN
K104 | Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
K105 | Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek folytatasanak 10 -




bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kotott tevékenységek folytatasanak
ellendrzése és annak jogkovetkezményei

K106 | Telepengedélyek, bejelentéskoteles tevékenységek, nyilvantartasa NS 15
K107 | Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa 5 -
L) KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
Irattari . . ”ME%g.-
tételszd Tétel megnevezése Orzési Lt.
id6 (év)
m
L101 | Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 | Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések, tanulmanyok 10 -
L103 | Turisztikai hivatal miikodtetése, turisztikai tervek, kapcsolddo operativ iigyek 10 -
L104 | Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105 | Turisztikai témaju palyazatok 10 -
L106 | Turistatajékoztatd berendezések, informacids eszkozok telepitése, fejlesztése, 2 -
karbantartasa
L107 | Szallashely-iizemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység folytatasanak ellendrzése €s 10 -
annak jogkovetkezményei
L108 | Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa NS HN
L109 | Nemiizleti célu kozosségi, szabadidds szallashely szolgaltatas végzésének bejelentése, 10 -
a tevékenység folytatasanak ellenérzése és annak jogkovetkezményei
L110 | Nem iizleti célu kozosségi, szabadidos szallashelyek nyilvantartasa NS HN
L111 | Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokdzpont iizemeltetésének 10 -
bejelentése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység folytatasanak ellenérzése és annak
jogkdvetkezményei
L112 | Vasar, piac és bevasarlokdzpontok nyilvantartasa NS HN
L113 | Miukodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak engedélyezése, 10 -
bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység folytatasanak bejelentése, zenés, tancos
rendezvények rendezvénytartasi engedélyezése, adatvaltozasok bejelentése,
tevékenység folytatasanak ellendrzése és annak jogkdvetkezményei
L114 | Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasa, mikodési NS HN
engedéllyel rendelkezd iizletek nyilvantartasa
L115 | Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez sziikséges okiratok kiallitasa, 10 -
jatékterem mitkodéséhez vald hozzajarulas megadasa; szerencsejaték-szervezd
tevékenység gyakorlasanak atengedése targyaban onkormanyzat egyetértése
koncesszios palyazat kiirasahoz
L116 | Vasarloi panasz 2 -
L117 | Fogyasztovédelemmel kapcsolatos ligyek 5 -
M) FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI
IGAZGATAS
Irattari , , Meg-
tételszA Tétel megnevezése Orzési Lt.
ido (év)
m
M101 | Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos iigyek 5 -
M102 | Allati hulladékgyiijtd hellyel, gyiijt6-atraké teleppel (gyepmesteri teleppel), 10 -
kedvtelésbdl tartott allatok kegyeleti temetdjével kapcsolatos iratok
M103 | Allatorvosi korzetek alakitisa 10 -
M104 | Allatszallitis és marhalevél kezelés 2 -
M105 | Allattartasi, allatvédelmi iigyek 5 -




M106 | Allattartok és allatallomény nyilvantartasa NS HN
M107 | Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 | Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 | Arutermel iiltetvény helyszini szemléje, hatirszemle 5 -
M110 | Belteriileti ndvényvédelem és ellendrzése 10 -
M111 | Parlagfii elleni védekezés 5 -
M112 | Boraszati hatosagi iigyek 5 -
M113 | Jarvanyiigyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszerbiztonsaggal dsszefiiggd 15 -
intézkedések, veszélyes kartevok elleni védekezés
M114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi ligyek 5 -
M115 | Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
M116 | Mezei 6rszolgalattal kapcsolatos tigyek megszervezése 15 -
M117 | Nyilvantartas az drutermeld sz016 €s gyiimolcs telepitésérol, kivagasarol NS HN
M118 | Fas szart és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fa- €s cserjepotlas 5 -
M119 | Tarlé, avar, kerti hulladék-égetési iigyek 2 -
M120 | Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) 15 -
M121 | Vadaszteriileti résztulajdonosok kdzos képviseleti iigyei 10 -
M122 | Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 | Allami tulajdonu foldingatlan tulajdonjogénak megszerzése NS 15
M124 | Belteriileti és kiilteriileti hatarvonalak megallapitasa NS 15
M125 | Foldkiado bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
M126 | Hivatalos foldrajzi nevek megallapitasaval, megvaltoztatasaval kapcsolatos iratok NS 15
(véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127 | Mivelési agvaltozasok 10 -
M128 | Térképészeti hatarkiigazitds NS 15
M129 | Terméfold elévasarlasi és elohaszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos iratok 5 -
M130 | Ujrahasznositasra alkalmassa tett teriilet 5Gnkormanyzati tulajdonba vétele NS 15
N) MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Irattari . . ,,Me,g._
tételszA Tétel megnevezése Orzési Lt.
1d6 (év)
m
N101 | Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
N102 | Kozfoglalkoztatasi terv, kozhasznu, kozcéla foglalkoztatas szervezése, allashelyek, 3 -
kozérdekii munkaval kapesolatos operativ iigyek
P) KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS
Irattari . . ”Me’g.-
tételszA Tétel megnevezése Orzési Lt.
ido (év)
m
P101 | Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenléségi intézkedési terv NS 15
P102 | Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 | Nevelési és pedagdgia program, mindségiranyitasi program NS 15
P104 | Iskolaszék alakitasa, tagok delegaldsa, egyéb iskolaszéki ligyek NS 15
P105 | Ovodakkal és egységes dvoda-holesédékkel kapesolatos iratok 15 -
P106 | Altalanos iskoldkkal és alapfokii miivészetoktatasi intézményekkel kapcsolatos iratok 15 -
P107 | Szakiskoladkkal kapcsolatos iratok 15 -
P108 | Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkdzépiskolakkal) kapcsolatos iratok 15 -
P109 | Gyogypedagogiai, 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 iigyek 5 -
P115 | Gyermekek szakértdi vizsgalata, iskolaérettséget tanusitd vizsgalat, szakvélemény 5 -
P116 | Intézményi felvételi és fegyelmi ligyekben torvényességi kérelem 2 -
P117 | Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P118 | Kotelezd felvételt biztositd iskola kijeldlése 10 -
P119 | Tanul6- és gyermekbaleseti iigyek 5 -
P120 | Tankoteles és fejlesztd iskolai oktatasra koteles tanulok nyilvantartasa NS HN
P121 | Pedagbgus igazolvany iigyek 2 -
P122 | Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok NS 15
P123 | Integralt oktatds soran keletkezd iratok 5 -
P124 | Tanuldi jogviszony igazolasa 2 -
P125 | Kozoktatasi Informacios Rendszer ligyei 5 -
P126 | Felndttoktatassal kapcsolatos ligyek 15 -
P127 | Koézmivelddési Tanacs iigyei NS 15
P128 | Levéltari és muzealis értékek kdzgylijteményi megdrzése, rendelkezési jog gyakorlasa NS 15
P129 | Mivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 -
P130 | Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi, kulturalis, miivészeti NS 15
intézmények mitkddésének engedélyezése, mitkodéssel kapcsolatos egyéb iigyek
P131 | Mivészeti ligyek NS 15
P132 | Intézményi vezetok munkakor atadas-atvétele 5 -
P133 | Intézmények beruhazasaval, felujitasaval kapcsolatos iratok 10 -
P134 | Helyi 6nkormanyzat altal miikddtetett kulturalis intézmények (kozmiivelddési, NS 15
kozgylijteményi intézmények, muzeumok, kdnyvtarak, levéltarak) 1étesitésének €s
kozosségi szinterek biztositasanak iratai
P135 | A kozmiivelddéssel kapcsolatos operativ ligyek iratai 5 -
P136 | Nyilvanos konyvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok NS 15
P137 | Régészeti jelentoségli foldteriilet védetté nyilvanitasa NS 15
P138 | Miuemléki és épitészeti értékek felkutatasa 5 -
P139 | Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak allitasa, jraallitasa, NS 15
kialakitasa
P140 | Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, helyi épitészeti értékek 10 -
védelme, fenntartasa
P141 | Oktatasi, nevelési, kulturalis, mivészeti targyt palyazatok, tamogatasok, 6sztondijak 10 -
P142 | Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R) SPORTUGYEK
Irattari . . ”Me’g.-
tételszd Tétel megnevezése Orzési Lt.
id6 (év)
m
R101 | Sportegyesiiletek, sportlétesitmények, sportolok timogatasa, palyazatok, szponzori 10 -
szerzédések
R102 | Sportlétesitményekre, versenyengedélyekre vonatkozd adatszolgaltatasokkal 10 -
Osszefliggo iratok
R103 | Testnevelési és sportfeladatok koncepcioja NS 15
R104 | Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ tigyek 5 -
R105 | Sportrendezvények tigyei 5 -

X) HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS,




FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

. Meg-
Irattari . . yo
tételszA Tétel megnevezése Orzési Lt.
id6 (év)
m
X101 | Hadkdtelesek tajékoztatasi és bejelentési kitelezettségéhez tartozo ligyek 2 -
X102 | Hadkotelesek sorozasaval kapcsolatos ligyek 2 -
X103 | Potencialis hadkotelesek, hadkotelesek nyilvantartasahoz kapesolodo adatszolgaltatas 5 -
X104 | Meghagyassal kapcsolatos ligyek 3 -
X105 | Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok elokészitésével, elrendelésével, kartalanitassal 5 -
kapcsolatos ligyek
X106 | A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unio valsagkezelési 30 -
mechanizmusaival 6sszhangban all6 nemzeti intézkedési rendszerrel kapcsolatos ligyek
X107 | Rendkiviili intézkedésekkel kapcsolatos ligyek NS HN
X108 | Honvédelmi célu teriilet-el6készitési iigyek 5 -
X109 | Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének ligyei 30 -
X110 | Befogado Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos ligyek 30 -
X111 | Honvédelemi szempontbol 1étfontossagn (kritikus) infrastruktira védelmével 30 -
kapcsolatos ligyek
X112 | Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsolatos iigyek 30 -
X113 | Védelmi bizottsagok iiléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 | Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 | Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -
X116 | Lakossag tajékoztatasa 5 -
X117 | Gazdasagfelkészités és mozgositasi feladatok ellatasaval kapcsolatos iratok 30 -
X118 | Munkacsoportokkal, ligyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
y Meg-
Irattari . , yo
tételszA Tétel megnevezése Orzési Lt.
1d6 (év)
m
X201 | Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijeldlése NS HN
X202 | Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10 -
X203 | Eletvédelmi létesitmények hasznositasa 10 -
X204 | Rendkiviili intézkedések NS HN
X205 | Polgari védelmi terv NS HN
X206 | Polgari védelmi szervezet létrehozasa (teriileti, telepiilési, munkahelyi is) NS HN
X207 | Polgari védelmi felkészitési kovetelmények 10 -
X208 | Polgari védelmi készletgazdalkodasi igyek 10 -
X209 | Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartasa 30 -
X210 | Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aloli mentesség igazolasa 10 -
X211 | Polgari védelmi ligyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 | Onkéntesek nyilvintartdsa 30 -
X213 | Katasztrofavédelmi terv NS HN
X214 | Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 | Katasztréfavédelmi gyakorlatok 10 -
X216 | Veszélyelharitasi terv NS HN
X217 | Gazdasagi-anyagi szolgaltatdsokkal kapcsolatos vagyonelemek kijeldlése, szolgaltatas NS HN

elrendelése, atadas-atvételi jegyzOkonyv, kartalanits




X218 | Termelési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozo szerzodés NS HN
X219 | Védelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 | Visszamarado készletek 10 -
X221 | Helyreallitasi és 0ijjaépitési iigyek NS 15
X222 | Veszélyes ipari iizemek kiils6 védelmi tervének készitésével és gyakoroltatasaval, NS HN
valamint a lakossagi tajékoztat6 kiadvanyok készitésével kapcsolatos iratok

X223 | Telepiilések veszélyeztetettségének felmérése 10 -
X224 | Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 | Egyéni védoeszkozokkel torténd ellatasi feladatok 10 -
X226 | Létfontossdgu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktiira védelme 30 -
X227 | A kulturdlis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 | Kitelepitéssel, kimenekitéssel, kiiiritéssel, befogadassal kapcsolatos iratok NS HN
X229 | Menekiiltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 | Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 | Nemzetkdzi kapcsolatok és katasztrofa segitségnyujtas 10 -
X232 | Lakossag tdjékoztatasa 10 -
X.3. Fegyveres biztonsagi Orség
Irattari . . "Mgg_-

ttelsza Tétel megnevezése Orzési Lt.

id6 (év)
m

X301 | Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasa, miikddtetése, megsziintetése 15 -
X302 | Rendészeti ligyek 2 -




